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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด   ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับไมต่ํากวา
ปริญญาหรือเทียบเทาท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการโดยใชความรู ความสามารถ ในดานการจัดการ
ท่ัวไป ธุรการ สารบรรณ 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 ดําเนินการเก่ียวกับการรวบรวมแผนงาน โครงการ ในการ
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
ของหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
 

2 ดําเนินการเก่ียวกับงานการเงิน การบัญชี วัสดุ ครุภัณฑ 
จัดซ้ือจัดจาง และการบริหารงานบุคคลของหนวยงาน 

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 
 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 
 

4 ควบคุม และติดตามการใชจายงบประมาณของหนวยงาน รอยละการเบิกจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

5 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตาง ๆ 
ของกอง เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการ
ตาง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน  

จํานวนครั้งในการดําเนินการ 

6 ติดตาม เรงรัด และประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม
แผนงาน โครงการและคํารับรองการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
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ช่ือตําแหนง    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 
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สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือ

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ สหกรณ เศรษฐศาสตร การ
บริหารธุรกิจ การเงินและการบัญชี ในการปฏิบัติงานสนับสนุนงานทางวิชาการสหกรณ สําหรับสงเสริมและพัฒนา
สหกรณ กลุมเกษตรกร 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วยรวบรวมขอมูล วิ เคราะห ศึกษา เพ่ือสนับสนุนการ
ดําเนินการของผูเชี่ยวชาญดานการสงเสริมงานสหกรณ ดาน
พัฒนาการสหกรณ ดานพัฒนาระบบการตรวจการสหกรณ 
และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของของหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

2 ชวยจัดทําเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ 
ในงานวิชาการดานการสงเสริมและพัฒนาสหกรณ กลุม
เกษตรกร 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

3 ประสานงาน ติดตอ หนวยงานตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการ
ดําเนินการของผูเชี่ยวชาญฯ 

จํานวนครั้ง/จํานวนเรื่อง ของการดําเนินการ 

4 จัดทําเอกสาร หนังสือ ขอมูล เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของผูเชี่ยวชาญดานตาง ๆ ของหนวยงาน 

จํานวนปริมาณเอกสารหรือจํานวนขอมูลท่ี
บันทึก 

5 ปฏิบั ติ งานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ งานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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บริหารธุรกิจ การเงินและการบัญชี  ในการปฏิบัติงานสนับสนุนการดําเนินงานเงินทุนนอกงบประมาณ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความ
ถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
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1 ร ว ม ดํ า เ นิ น ก า ร เ ก่ี ย ว กั บ ง า น เ ล ข า นุ ก า ร ค ณ ะ
กรรมการบริหาร กพส. คณะกรรมการ/อนุกรรมการของ
ทุกเงินทุนนอกงบประมาณ 

ระดับความสําเร็จของดําเนินการเก่ียวกับงาน
เลขานุ การคณะกรรมการบริ หาร  กพส . 
คณะกรรมการ/อนุกรรมการของทุกเงินทุนนอก
งบประมาณ 
 

2 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือดําเนินการจัดทํา
ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง ประกาศ ท่ีเก่ียวของกับการ
บริหารเงินทุนนอกงบประมาณ 

ระดับความสําเร็จของจัดทําระเบียบ หลักเกณฑ 
คําสั่ง ประกาศ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารเงินทุน
นอกงบประมาณ 
 

3 รวมดําเนินการเกี่ยวกับงานวัสดุ ครุภัณฑ และการ
บริหารงานบุคคลเฉพาะที่เบิกจายจากเงินทุนนอก
งบประมาณ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการเก่ียวกับ
งานวัสดุ ครุภัณฑ และการบริหารงานบุคคล
เฉพาะท่ีเบิกจายจากเงินทุนนอกงบประมาณ 
 

4 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือใชในกําหนดแนวทาง 
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการติดตามเรงรัดหนี้สินเงินทุน
ตางๆ เพ่ือปองกันไมใหหนี้ของสหกรณ/กลุมเกษตรกร ท่ี
ไดรับการสนับสนุนเงินทุนนอกงบประมาณจากกรม เปน
หนี้ผิดนัดชําระหนี้ และการแกไขหนี้ผิดนัดชําระหนี้ให
เปนหนี้ปกติ  
 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนวทางและ
วิธีปฏิบัติ เ ก่ียวกับการติดตามเรงรัดหนี้สิน
เงินทุนตาง ๆ 

5 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดแนวทาง และ
วิธีปฏิบั ติเ ก่ียวกับการเจรจาประนีประนอมในการ
ดําเนินคดีกับสหกรณและกลุมเกษตรกร ท่ีไดรับการ
สนับสนุนเงินทุนนอกงบประมาณจากกรม 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนวทางและ
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการเจรจา ประนีประนอม ใน
การดําเนินคดีกับสหกรณและกลุมเกษตรกรท่ี
ไดรับการสนับสนุนเงินทุนนอกงบประมาณจาก
กรม 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดแนวทาง และ
วิธีปฏิบัติ เ ก่ียวกับการดําเนินการกับลูกหนี้ตามคํา
พิพากษา ใหแลวเสร็จภายในอายุการบังคับคดี เพ่ือ
ปองกันความเสียหายตอทางราชการ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนวทางและ
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการเจรจา ประนีประนอม ใน
การดําเนินคดี แนวทาง และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
การดําเนินการกับลูกหนี้ตามคําพิพากษา ให
แลวเสร็จภายในอายุการบังคับคดี  

7 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เ พ่ือขออนุ มัติ ในการ
ปอง กัน  การแก ไขปญหาหนี้ สิ น  และการ เจรจา
ประนีประนอมในการดําเนินคดีกับสหกรณและกลุม
เกษตรกร ท่ีไดรับการสนับสนุนเงินทุนนอกงบประมาณ 

ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห และ
เสนอความเห็น เพ่ือขออนุมัติในการปองกัน 
กา รแก ไ ขปญหาหนี้ สิ น  และการ เจ รจ า
ประนีประนอมในการดําเนินคดีกับสหกรณและ
กลุมเกษตรกร ท่ีไดรับการสนับสนุนเงินทุนนอก
งบประมาณ 

8 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือดําเนินการขอตัดหนี้
สู ญ ลู กห นี้ เ งิ น ทุ น นอ ก ง บป ระ มา ณจ น เ ส ร็ จ สิ้ น
กระบวนการ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการขอตัดหนี้
สูญลูกหนี้เงินทุนนอกงบประมาณจนเสร็จสิ้น
กระบวนการ 

9 รวมดําเนินการจัดทําและปรับปรุงฐานขอมูลลูกหนี้ผิดนัด
ชําระหนี้ เงินกูเงินทุนนอกงบประมาณของสหกรณและ
กลุมเกษตรกร 

ระดับความถูกตองของการจัดทําและปรับปรุง
ฐานขอมูลลูกหนี้ผิดนัดชําระหนี้ เงินกูเงินทุน
นอกงบประมาณของสหกรณและกลุมเกษตรกร 

10 ชวยจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

11 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    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมวิเคราะหกองทุนพัฒนาสหกรณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือ

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ 
การเงินและการบัญชี ในการปฏิบัติงานสนับสนุนการดําเนินงานกองทุนพัฒนาสหกรณ 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วมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ ื่อนํามากําหนดแผน
ยุทธศาสตรการบริหารเงินกองทุนพัฒนาสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําแผนยุทธศาสตร
การบริหารเงินกองทุนพัฒนาสหกรณ 

2 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล สําหรับการวิเคราะห
ความจําเปนของการใชเงินกองทุนพัฒนาสหกรณ เพ่ือ
สนับสนุนการดําเนินงานของสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการศึกษาและวิเคราะห
ความจําเปนของการใชเงินกองทุนพัฒนาสหกรณ 
เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของสหกรณ 

3 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือจัดทําโครงการและ
เสนอขอตั้งงบประมาณเขาสมทบกองทุนพัฒนาสหกรณ 
เพ่ือสนับสนุนงานสงเสริมสหกรณของกรมฯ   

ระดับความสําเร็จของการศึกษาและ วิเคราะห
ขอ มูล เ พ่ือจัด ทําโครงการและเสนอขอตั้ ง
งบประมาณเขาสมทบกองทุนพัฒนาสหกรณ 

4 รวมดําเนินการเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ คําสั่ง 
ประกาศท่ีเก่ียวของกับเงินกองทุนพัฒนาสหกรณ 

ระดับความสํ า เ ร็ จของดํ า เนินการ กําหนด
หลั กเกณฑ  คํ าสั่ ง  ประกาศ ท่ี เ ก่ี ยวข อง กับ
เงินกองทุนพัฒนาสหกรณ 

5 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล ของสหกรณเพ่ือจัดชั้น
ลูกหนี้เงินกูกองทุนพัฒนาสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการจัดชั้นลูกหนี้ เ งินกู
กองทุนพัฒนาสหกรณ 

6 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล สําหรับการวิเคราะหคํา
ขอกูเงิน เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
สหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการศึกษาและวิเคราะหคํา
ขอกูเงิน เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการกองทุน
พัฒนาสหกรณ 

7 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดรูปแบบ 
แนวทาง การสงเสริมการลงทุน การออมของสถาบัน
เกษตรกรท่ีสอดคลองกับกองทุนพัฒนาสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการศึกษาและ วิเคราะห
ขอมูล เพ่ือกําหนดรูปแบบ แนวทาง การสงเสริม
การลงทุน การออมของสถาบันเกษตรกรท่ี
สอดคลองกับกองทุนพัฒนาสหกรณ 

8 รวมติดตามการใชเงินกู การเรงรัดหนี้สิน และติดตาม
ประเมินผลการใชเ งินกองทุนพัฒนาสหกรณ และ
ดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นชอบกระทําการ
เก่ียวกับทรัพยสินหรือการกูเงินจากแหลงอ่ืนเพ่ือไมให
กระทบตอผลการสงชําระเงินกูกรมฯ  

ระดับความสําเร็จของติดตามการใชเงินกู การ
เรงรัดหนี้สิน และติดตามประเมินผลการใช
เ งินกองทุนพัฒนาสหกรณ และการใหความ
เห็นชอบกระทําการเก่ียวกับทรัพยสินหรือการกู
เงินจากแหลงอ่ืน 5



ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

9 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

10 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าพนักงานสงเสริมสหกรณ กลุมงาน   บริการ 
ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด     กลุมวิเคราะหกองทุนพัฒนาสหกรณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในงานดานสหกรณ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานกองทุนพัฒนาสหกรณ 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วยรวบรวมขอมูล เพ่ือใชดําเนินการเก่ียวกับการกําหนด
หลักเกณฑ คําสั่ง ประกาศท่ีเก่ียวของกับเงินกองทุนพัฒนา
สหกรณ 

ระดับความสําเร็จของดําเนินการกําหนด
หลักเกณฑ  คําสั่ ง ประกาศท่ีเก่ียวของกับ
เงินกองทุนพัฒนาสหกรณ 

2 ชวยรวบรวมขอมูล ของสหกรณเพ่ือจัดชั้นลูกหนี้เงินกู
กองทุนพัฒนาสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการจัดชั้นลูกหนี้เงินกู
กองทุนพัฒนาสหกรณ 

3 ชวยรวบรวมขอมูล สําหรับการวิเคราะหคําขอกูเงิน เพ่ือ
นําเสนอตอคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการศึกษาและวิเคราะห
คําขอกูเงิน เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสหกรณ 

4 ชวยรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดรูปแบบ แนวทาง การ
สงเสริมการลงทุน การออมของสถาบันเกษตรกรท่ี
สอดคลองกับกองทุนพัฒนาสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการศึกษาและ 
วิเคราะหขอมูล เพ่ือกําหนดรูปแบบ แนวทาง 
การสงเสริมการลงทุน การออมของสถาบัน
เกษตรกรท่ีสอดคลองกับกองทุนพัฒนา
สหกรณ 

5 ชวยติดตามการใชเงินกู การเรงรัดหนี้สิน และติดตาม
ประเ มินผลการใช เ งินกองทุนพัฒนาสหกรณ  และ
ดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นชอบกระทําการ
เก่ียวกับทรัพยสินหรือการกูเงินจากแหลงอ่ืนเพ่ือไมให
กระทบตอผลการสงชําระเงินกูกรมฯ  

ระดับความสําเร็จของติดตามการใชเงินกู การ
เรงรัดหนี้สิน และติดตามประเมินผลการใช
เงินกองทุนพัฒนาสหกรณ และการใหความ
เห็นชอบกระทําการเก่ียวกับทรัพยสินหรือการ
กูเงินจากแหลงอ่ืน 

6 ชวยจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

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    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมวิเคราะหเงินทุนอ่ืน 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือ
คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ สหกรณ เศรษฐศาสตร การ
บริหารธุรกิจ การเงินและการบัญชี ในการปฏิบัติงานสนับสนุนการดําเนินงานเงินทุนนอกงบประมาณอ่ืน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมี
ความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล สําหรับการวิเคราะห 
ความจําเปนท่ีตองการใชเงินทุนนอกงบประมาณอ่ืน 
(ยกเวนกองทุนพัฒนาสหกรณ )  เ พ่ือสนับสนุนการ
ดําเนินงานของสหกรณและกลุมเกษตรกร 

ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห 
และวิจัยความจําเปนท่ีตองการใชเงินทุนนอก
งบประมาณอ่ืน (ยกเวนกองทุนพัฒนา
สหกรณ) 

2 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล สําหรับการวิเคราะห 
ขอมูลในการจัดทําโครงการและเสนอขอเงินทุนและคา
บริหารจัดการจากแหลงเงินทุนนอกงบประมาณอ่ืน 
(ยกเวนกองทุนพัฒนาสหกรณ )  เ พ่ือสนับสนุนการ
ดําเนินงานของสหกรณและกลุมเกษตรกร 

 ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห 
ขอมูลในการจัดทําโครงการและเสนอขอ
เงินทุนและคาบริหารจัดการจากแหลงเงินทุน
นอกงบประมาณอ่ืน (ยกเวนกองทุนพัฒนา
สหกรณ) 

3 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูลเงินทุนนอกงบประมาณอ่ืน 
(ยกเวนกองทุนพัฒนาสหกรณ) เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ 
คําสั่ง ประกาศ ท่ีเก่ียวการใชเงินทุนนอกงบประมาณอ่ืน 

 

 ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห 
และวิจัยขอมูลเงินทุนนอกงบประมาณอ่ืน  

4 รวบรวมขอมูล เพ่ือวิเคราะหในการใหความเห็นชอบ
กระทําการเก่ียวกับทรัพยสินหรือกูเงินจากแหลงเงินทุน
อ่ืนเพ่ือไมใหกระทบผลการสงชําระเงินกูแกกรม 

ระดับความสําเร็จของการวิเคราะหใหความ
เห็นชอบกระทําการเก่ียวกับทรัพยสินหรือกู
เงินจากแหลงเงินทุนอ่ืน 

5 รวมติดตามการดําเนินงานเก่ียวกับการวิเคราะหคําขอกู
เงินทุนและเงินลงทุนจากแหลงเงินทุนอ่ืนท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของกรมท้ังหมด ยกเวนเงินกองทุนพัฒนา
สหกรณตอคณะกรรมการ 

ระดับความสําเร็จของการติดตามการ
ดําเนินงานเก่ียวกับการวิเคราะหคําขอกู
เงินทุนและเงินลงทุนจากแหลงเงินทุนอ่ืนท่ีอยู
ในความรับผิดชอบของกรมท้ังหมด 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมบริหารจัดการ ตรวจสอบติดตามการใชเงินกู การ
เรงรัดหนี้สิน และการประเมินผลการใชเงินทุนนอก
งบประมาณอ่ืน ยกเวนเงินกองทุนพัฒนาสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของบริหารจัดการ 
ตรวจสอบติดตามการใชเงินกู การเรงรัด
หนี้สิน และการประเมินผลการใชเงินทุนนอก
งบประมาณอ่ืน 

7 ติดตามผลการดําเนินงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ เพ่ือให
การปฏิบัติงานมีความถูกตอง และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน 

รอยละความสําเร็จของการติดตามการ
ดําเนินงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของกลุม 

8 รวมจัดทําผลการวิจัย คูมือการปฏิบัติงาน รายงานและ
เอกสารเผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําผลงานวิจัย 
คูมือปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

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าพนักงานสงเสริมสหกรณ กลุมงาน   บริการ 
ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด     กลุมวิเคราะหเงินทุนอ่ืน 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในงานดานสหกรณ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานกองทุนอ่ืน 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วยรวบรวมขอมูล เพ่ือใชดําเนินการเก่ียวกับการกําหนด
หลักเกณฑ คําสั่ง ประกาศท่ีเก่ียวของกับกองทุนอ่ืน 

ระดับความสําเร็จของดําเนินการกําหนด
หลักเกณฑ  คําสั่ ง ประกาศท่ีเก่ียวของกับ
เงินกองทุนพัฒนาสหกรณ 

2 ชวยรวบรวมขอมูล ของสหกรณเพ่ือจัดชั้นลูกหนี้เงินกู
กองทุนอ่ืน 

ระดับความสําเร็จของการจัดชั้นลูกหนี้เงินกู
กองทุนพัฒนาสหกรณ 

3 ชวยรวบรวมขอมูล สําหรับการวิเคราะหคําขอกูเงิน เพ่ือ
นําเสนอตอคณะกรรมการกองทุนอ่ืน 

ระดับความสําเร็จของการศึกษาและวิเคราะห
คําขอกูเงิน เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสหกรณ 

4 ชวยรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดรูปแบบ แนวทาง การ
สงเสริมการลงทุน การออมของสถาบันเกษตรกรท่ี
สอดคลองกับกองทุนอ่ืน 

ระดับความสําเร็จของการศึกษาและ 
วิเคราะหขอมูล เพ่ือกําหนดรูปแบบ แนวทาง 
การสงเสริมการลงทุน การออมของสถาบัน
เกษตรกรท่ีสอดคลองกับกองทุนพัฒนา
สหกรณ 

5 ชวยติดตามการใชเงินกู การเรงรัดหนี้สิน และติดตาม
ประเมินผลการใชเงินกองทุนอ่ืน และดําเนินการเก่ียวกับ
การใหความเห็นชอบกระทําการเก่ียวกับทรัพยสินหรือการ
กูเงินจากแหลงอ่ืนเพ่ือไมใหกระทบตอผลการสงชําระเงินกู
กรม 

ระดับความสําเร็จของติดตามการใชเงินกู การ
เรงรัดหนี้สิน และติดตามประเมินผลการใช
กองทุนอ่ืน และการใหความเห็นชอบกระทํา
การเก่ียวกับทรัพยสินหรือการกูเงินจากแหลง
อ่ืน 

6 ชวยจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

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    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมบัญชีและการเงินกองทุน 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือ

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ สหกรณ เศรษฐศาสตร การ
บริหารธุรกิจ การเงินและการบัญชี ในการปฏิบัติงานสนับสนุนการดําเนินงานเก่ียวกับการบัญชีและการเงินกองทุน 
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วมควบคุม การใชจาย และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ท่ีเก่ียวของกับเงินทุนนอกงบประมาณ 
 

รอยละความถูกตองของการควบคุมการใชจาย 
และรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับ
เงินทุนนอกงบประมาณ 

2 รวมตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับงานบัญชีถือ
จาย เฉพาะท่ีเบิกจายจากเงินทุนนอกงบประมาณ 
 

ระดับความสําเร็จของ ติดตาม และตรวจสอบ
การดํ าเนินการเก่ียวกับงานบัญชี ถือจ าย 
เฉพาะท่ีเบิกจายจากเงินทุนนอกงบประมาณ 
 

3 ร วม ศึกษา  รวบรวมข อ มูล เ พ่ือ กํ าหนดวิ ธี ก าร
ปฏิบัติงานดานการเ งิน  บัญชี  และการควบคุม 
สําหรับสวนกลางและสวนภูมิภาคของทุกเงินทุนนอก
งบประมาณ  

- ระดับความสําเร็จของศึกษา วิเคราะห ขอมูล
เพ่ือกําหนดวิธีการปฏิบัติงานดานการเงิน  
บัญชี 
- ระดับความสําเร็จของการควบคุม สําหรับ
สวนกลางและสวนภูมิภาคของทุกเงินทุนนอก
งบประมาณ 

4 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล จัดทําฐานขอมูลลูกหนี้ การ
รับชําระหนี้ การยืนยันยอดหนี้ การขออนุมัติและ
เบิกจาย/โอนเปลี่ยนแปลง ติดตามการเบิกจายเงินทุน 
ของสวนกลางและภูมิภาค ตลอดจนจัดทํารายงานการ
เบิกจายและลูกหนี้ ของทุกเงินทุนนอกงบประมาณ 
 

- ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห 
เพ่ือจัดทําฐานขอมูลลูกหนี้ การรับชําระหนี้ 
การยืนยันยอดหนี้ การขออนุมัติและเบิกจาย/
โอนเปลี่ยนแปลง ติดตามการเบิกจายเงินทุน 
ของสวนกลางและภูมิภาค 
- รอยละความถูกตองของการจัดทํารายงาน
การเบิกจายและลูกหนี้ ของทุกเงินทุนนอก
งบประมาณ 

5 รวมติดตามและดําเนินการเก่ียวกับการเก็บรักษาเงิน 
หลักฐานทางบัญชี และการเงิน ของทุกเงินทุนนอก
งบประมาณ  
 

ระดั บความสํ า เร็ จของการติดตามและ
ดําเนินการเก่ียวกับการเก็บรักษาเงิน หลักฐาน
ทางบัญชี และการเงิน ของทุกเงินทุนนอก
งบประมาณ  
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมจัดทําบัญชีตามมาตรฐานท่ัวไป โดยแยกเปนราย
โครงการ  และเงินทุน บันทึกขอมูลในระบบ GFMIS 
ตลอดจนจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ของเงินทุนนอก
งบประมาณ 
 

- ระดับความสําเร็จของการกํากับ ตรวจสอบ
การจัดทําบัญชีตามมาตรฐานท่ัวไป โดยแยก
เปนรายโครงการ  และเงินทุน บันทึกขอมูลใน
ระบบ GFMIS 
- รอยละความถูกตองของการจัดทําจัดทํา
ทะเบียนคุมตาง ๆ ของเงินทุนนอกงบประมาณ 

7 รวมจัดทํางบการเงิน ทุกงวดเดือน งวดไตรมาส และ
ปดบัญชี  เพ่ือจัดทํางบการเงินสิ้นปบัญชี ทุกเงินทุน
นอกงบประมาณ  
 

ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบและจัดทํา
งบการเงิน ทุกงวดเดือน งวดไตรมาส และปด
บัญชี   

8 รวมจัดทําผลการวิจัย คูมือการปฏิบัติงาน รายงาน
และเอกสารเผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําผลงานวิจัย 
คู มื อปฏิบั ติ งาน และเอกสารเผยแพร ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

9 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ 

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

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ กลุมงาน   บริการ 
ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด     กลุมบัญชีและการเงินกองทุน 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในงานการเงิน การบัญชี เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานเก่ียวกับการบัญชีและการเงิน  
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วมควบคุม การใชจาย และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ท่ีเก่ียวของกับเงินทุนนอกงบประมาณ 
 

 รอยละความถูกตองของการควบคุมการใช
จาย และรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ
กับเงินทุนนอกงบประมาณ 

2 รวมตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับงานบัญชีถือจาย 
เฉพาะท่ีเบิกจายจากเงินทุนนอกงบประมาณ 
 

 ร ะดั บ คว ามสํ า เ ร็ จ ขอ ง  ติ ดต าม  แล ะ
ตรวจสอบการดําเนินการเก่ียวกับงานบัญชีถือ
จ าย  เฉพาะ ท่ี เบิ กจ ายจากเ งิน ทุนนอก
งบประมาณ 

3 รวมศึกษา รวบรวมขอมูล จัดทําฐานขอมูลลูกหนี้ การรับ
ชําระหนี้ การยืนยันยอดหนี้ การขออนุมัติและเบิกจาย/
โอนเปลี่ยนแปลง ติดตามการเบิกจายเ งินทุน ของ
สวนกลางและภูมิภาค ตลอดจนจัดทํารายงานการเบิกจาย
และลูกหนี้ ของทุกเงินทุนนอกงบประมาณ 
 

- ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห 
เพ่ือจัดทําฐานขอมูลลูกหนี้ การรับชําระหนี้ 
การยืนยันยอดหนี้ การขออนุมัติและเบิกจาย/
โอนเปลี่ยนแปลง ติดตามการเบิกจายเงินทุน 
ของสวนกลางและภูมิภาค 
- รอยละความถูกตองของการจัดทํารายงาน
การเบิกจายและลูกหนี้ ของทุกเงินทุนนอก
งบประมาณ 

5 รวมติดตามและดําเนินการเก่ียวกับการเก็บรักษาเงิน 
หลักฐานทางบัญชี  และการเงิน ของทุกเงินทุนนอก
งบประมาณ  
 

ระดับความสํ า เ ร็ จของการติ ดตามและ
ดํ า เ นิ นกา ร เ ก่ี ย ว กับการ เ ก็บ รั กษา เ งิ น 
หลักฐานทางบัญชี  และการเ งิน ของทุก
เงินทุนนอกงบประมาณ  

6 รวมจัดทําบัญชีตามมาตรฐานท่ัวไป โดยแยกเปนราย
โครงการ  และเงินทุน บันทึกขอมูลในระบบ GFMIS 
ตลอดจนจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ของเ งินทุนนอก
งบประมาณ 
 

- ระดับความสําเร็จของการกํากับ ตรวจสอบ
การจัดทําบัญชีตามมาตรฐานท่ัวไป โดยแยก
เปนรายโครงการ  และเงินทุน บนัทึกขอมูลใน
ระบบ GFMIS 
- รอยละความถูกตองของการจัดทําจัดทํา
ท ะ เ บี ย น คุ ม ต า ง  ๆ  ข อ ง เ งิ น ทุ น น อ ก
งบประมาณ 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

7 รวมจัดทํางบการเงิน ทุกงวดเดือน งวดไตรมาส และปด
บัญชี  เพ่ือจัดทํางบการเงินสิ้นปบัญชี ทุกเงินทุนนอก
งบประมาณ  
 

ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบและ
จัดทํางบการเงิน ทุกงวดเดือน งวดไตรมาส 
และปดบัญชี   

8 รวมจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสํ า เ ร็ จของการจัด ทํ า  คู มื อ
ปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพรท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของกลุม 

9 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ 

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  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมพัฒนาระบบการแกไขปญหาหนี้ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิ

อ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ สหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ 
การเงินและการบัญชี  ในการปฏิบัติงานดานระบบการแกไขปญหาหนี้ของสหกรณและกลุมเกษตรกรในสวนท่ี
เก่ียวของกับนโยบายรัฐบาล 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 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบการแกไขปญหา
หนี้สินของสหกรณ กลุมเกษตรกร สมาชิกสหกรณ และสมาชิกกลุม
เกษตรกร ภายใตนโยบายการแกไขปญหาหนี้สินของรัฐบาลและ
นโยบายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

ระดับความสําเร็จของพัฒนาระบบการ
แกไขปญหาหนี้สินของสหกรณ กลุม
เกษตรกร สมาชิกสหกรณ และสมาชิก
กลุมเกษตรกร 

2 รวมศึกษาและรวมตรวจสอบ ภาวะหนี้สินของสมาชิกสหกรณและ
กลุมเกษตรกร ในสวนท่ีเก่ียวของกับนโยบายของรัฐบาล 
 

ร ะดั บ คว ามสํ า เ ร็ จ ขอ งการ ศึกษา 
วิเคราะห และตรวจสอบ ภาวะหนี้สิน
ของสมาชกิสหกรณ และกลุมเกษตรกร 

3 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือใชวิเคราะหอุปสรรคและปญหา
เก่ียวกับการแกไขปญหาหนี้สินสหกรณและกลุมเกษตรกร รวมท้ัง
เสนอแนะแนวทางและหลักเกณฑการใหความชวยเหลือสมาชิก
สหกรณและกลุมเกษตรกร เพ่ือพัฒนาระบบการแกปญหาหนี้สิน
ของสมาชิกสหกรณและกลุมเกษตรกร ภายใตนโยบาย และเง่ือนไข 
ของรัฐบาล 
 

ร ะ ดับคว ามสํ า เ ร็ จ ขอ งการจั ด ทํ า
แนวทางและหลักเกณฑการใหความ
ชวยเหลือสมาชิกสหกรณและกลุ ม
เกษตรกร  

4 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือใชวิเคราะหการกําหนดแนวทาง 
มาตรการ การติดตามและประเมินผล เพ่ือใหความชวยเหลือ 
สมาชิกสหกรณ และกลุมเกษตรกร ภายใตนโยบายและเง่ือนไขของ
รัฐบาล 
 

ระดับความสํา เร็จของการกําหนด
แนวทาง มาตรการ การติดตามและ
ประเมินผล เ พ่ือใหความชวยเหลือ 
สมาชิกสหกรณ  และกลุมเกษตรกร 
ภายใตนโยบายและเง่ือนไขของรัฐบาล 

5 รวมจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับขอมูลหนี้สิน
ของสหกรณและกลุมเกษตรกรท่ีไดรับผลกระทบจากภัยพิบัติ
ภายใตนโยบายและเง่ือนไขของรัฐบาล รวมท้ังใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการ 
ตาง ๆ  
 

ร ะ ดับคว ามสํ า เ ร็ จ ขอ งการจั ด ทํ า
ฐานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวกับขอมูล
หนี้สินของสหกรณและกลุมเกษตรกรท่ี
ไดรับผลกระทบจากภัยพิบัติภายใต
นโยบายและเง่ือนไขของรฐับาล 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมติดตามการดําเนินงาน หรือรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการสํารวจ
ภาระหนี้สินของสมาชิกท่ีไดรับผลกระทบจากภัยพิบัติ การแกไข
ปญหาหนี้สินของสหกรณและกลุมเกษตรกร เพ่ือใหการสงเสริม
และพัฒนาสหกรณและกลุมเกษตรกร เปนไปตามเปาหมายท่ี
กําหนด 

ระดับความสําเร็จของการติดตามการ
ดําเนินงาน หรือพิจารณาเสนอแนะให
ความเห็นเ ก่ียวกับการสํารวจภาระ
หนี้สินของสมาชิกท่ีไดรับผลกระทบจาก
ภัยพิบัต ิ

7 รวมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํา คูมือ
ปฏิบัติ งาน และเอกสารเผยแพร ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

8 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  
 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    นายชางไฟฟา กลุมงาน    เทคนิค 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมพัฒนาและสงเสริมดานวิศวกรรม 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานดานไฟฟา เพ่ือปฏิบัติงานดานไฟฟา ตามแนวทาง แบบอยาง 
ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมสํารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซอมแซม ปรับปรุง 
ควบคุมการใชงาน ดูแล บํารุงรักษา ระบบไฟฟา ระบบ
เครื่องปรับอากาศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส 

ระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงาน  

2 ติดตั้ง ซอมแซม  ประดิษฐ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใชงาน 
ดูแล บํารุงรักษาและใชงานเครื่องมือ อุปกรณ ระบบไฟฟา
เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบควบคุม
อัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส  เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยาง
ตอเนื่องและมีประสิทธิภาพตอบสนองความตองการของหนวยงาน
ภายในและภายนอก 

ระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงาน 

3 ควบคุม ตรวจสอบ จัดทําทะเบียนและเก็บขอมูลการใชงานของ
ระบบตาง ๆ เพ่ือวางแผนและพัฒนาปรับปรุงประสิทธิภาพของ
ระบบ 

ระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงาน 

4 
 
 

 

ตรวจสอบ ซอมบํารุง ใหคําแนะนําเบื้องตน ดานไฟฟา เพ่ือ
แกปญหาตาง ๆ รวมถึงถายทอดความรูแกผูท่ีสนใจ 

จํานวนครั้งในการตรวจสอบซอม
บํารุง 

5 ปฏบิัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข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  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมพัฒนาและสงเสริมดานวิศวกรรม 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 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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    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด       กลุมจัดท่ีดินนิคมสหกรณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิ

อ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ 
การเงินและการบัญชี ในการปฏิบัติงานสนับสนุนการดําเนินงานดานจัดท่ีดินนิคมสหกรณ 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วมศึกษาและรวบรวมขอมูลการจัดท่ีดินใหแกราษฎรใน
เขตพ้ืนท่ีนิคมสหกรณตามพระราชบัญญัติการจัดท่ีดิน
เพ่ือการครองชีพ เพ่ือสงเสริมและพัฒนานิคมสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห
ขอมูลการจัดท่ีดินใหแกราษฎรในเขตพ้ืนท่ี
นิคมสหกรณตามพระราชบัญญัติการจัด
ท่ีดินเพ่ือการครองชีพ 

2 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการสงเสริมและ
พัฒนานิคมสหกรณ  การสํารวจ การคํานวณ การ
ปรับปรุงที่ดิน การกําหนดและการอนุญาตใชพื้นที่ปาไม
สวนกลาง ควบคุมการใชประโยชนที่ดินใหเปนไปตามผัง
และตามกฎหมายกําหนด การแกไขปญหาขอพิพาทและ
การบุกรุกที่ดิน การใชทรัพยากรธรรมชาติในเขตนิคม
สหกรณ และการดําเนินการเกี ่ยวกับขออนุมัติใชเงิน
รายไดนิคมสหกรณ เพ่ือใหเกิดการเชื่อมโยง สอดคลอง 
เหมาะสมตอเนื่อง และเปนไปตามหลักการ วิธีการ และ
อุดมการณสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของศึกษาและวิเคราะห
ขอมูลเก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนานิคม
สหกรณฯ 

3 ศึกษาและรวมดําเนินการออกเอกสารสิทธิ์ของนิคม
สหกรณ ออกหนังสือแสดงการทําประโยชนในท่ีดินในเขต
พ้ืนท่ีนิคมสหกรณ เพ่ือสงเสริมและพัฒนาสหกรณ กลุม
เกษตรกร ใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการออก
เอกสารสิทธิ์ของนิคมสหกรณ ออกหนังสือ
แสดงการทําประโยชนในท่ีดินในเขตพ้ืนท่ี
นิคมสหกรณ 

4 รวมดําเนินการเรงรัด ติดตามการออกเอกสารสิทธิ์ของ
นิคมสหกรณ  
 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการเรงรัด 
ติดตามการออกเอกสารสิทธิ์ ของนิคม
สหกรณ  

5 ศึกษาและรวมพัฒนาสงเสริมสหกรณในเขตพ้ืนท่ีนิคม
สหกรณใหดําเนินการตามบทบัญญัติของกฎหมายวาดวย
การจัดท่ีดินเพ่ือการครองชีพเฉพาะในสวนท่ีเก่ียวของกับ
การนิคมสหกรณ  

ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห 
และพัฒนาสงเสริมสหกรณในเขตพ้ืนท่ีนิคม
สหกรณ 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล อุปสรรค และปญหา
เก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนานิคมสหกรณ สหกรณ/
กลุมเกษตรกร และประชาชนท่ัวไป ท่ีอยูในเขตนิคม
สหกรณ เพ่ือเสนอแนะในการกําหนดนโยบายแนวทาง
หรือทิศทางกลยุทธการสงเสริมและพัฒนานิคมสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห 
อุปสรรค และปญหาเก่ียวกับการสงเสริม
และพัฒนานิคมสหกรณ สหกรณ/กลุม
เกษตรกร และประชาชนท่ัวไป ท่ีอยูในเขต
นิคมสหกรณ  

7 รวมดําเนินการจัดทําขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวกับขอมูล
ทะเบียนท่ีดิน และทะเบียนเอกสารสิทธิ์ของนิคมสหกรณ 
เพ่ือใชเปนศูนยกลางของขอมูล  
 
 

ระดับความถูกตองของขอมูลทะเบียนท่ีดิน 
และทะเบียนเอกสารสิทธิ์ของนิคมสหกรณ 

8 รวมจัดทําคู มือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํา คู มือ
ปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพรท่ีเก่ียวของ
กับภารกิจของกลุม 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

  

20



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ กลุมงาน  บริการ 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด   กลุมจัดท่ีดินนิคมสหกรณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มี
ประสิทธิภาพ 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วนที่ 1 ขอมูลทั่วไป (Job Title) 

ชื่อตําแหนง   นิติกร กลุมงาน    บริหารทั่วไป 

ชื่อหนวยงาน กองพัฒนาระบบสนับสนนุการสหกรณ สังกัด      กลุมจัดที่ดินนิคมสหกรณ 

สวนที่ 2 หนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
ปฏิบัตงิานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืนที่

เทียบไดในระดับเดียวกันที่ตองใชความรูความสามารถดานกฎหมาย ในการปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการพิจารณา วินิจฉัยปญหา
กฎหมาย รางและพิจารณาตรวจรางขอบังคับ กฎ ระเบียบและขอบังคับ ที่เก่ียวของ จัดทํานิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริง
และพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี การสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับการรองทุกขหรืออุทธรณ  เพื่อ
สนับสนนุการดําเนินงานดานการที่ดินนิคมสหกรณ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนที่ 3 หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

ที่ หนาที่รับผิดชอบหลัก ตัวชี้วัด 

1 เสนอความเห็นการตอบขอหารือในเบื้องตนเก่ียวกับกฎหมาย 
ระเบียบและหลักเกณฑของทางราชการที่มีผลกระทบตอ
หนวยงานเพื่อเปนขอมูลในการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

จํานวนเร่ืองทีเ่สนอความเห็นการตอบขอหารือ 

2 ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็นเบื้องตนใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ เพื่อใหทันกับสถานการณ
และอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

จํานวนความเห็นที่นําเสนอ 

3 แสวงหาขอเท็จจริง ระเบียบและขอกฎหมาย เสนอในการ
ดําเนินการในการปฏิบัติงานดานการเขาทําประโยชนในที่ดิน
ในเขตนิคมสหกรณ หรือที่ดินของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหกรม
รับผิดขอบ 

ระดับความสําเร็จในการรวบรวมขอมูลดาน
กฎหมาย 

4 จัดทําและดําเนนิการที่เก่ียวของกับการออกหนังสืออนุญาต
ใหเขาทําประโยชนในที่ดิน การออกเอกสารสิทธิ์ ในเขตนิคม
สหกรณ หรือที่ดินในเขตนิคมสหกรณ หรือที่ดินของรัฐที่
ไดรับมอบหมายใหหนวยงานรับผิดชอบ 

จํานวนเร่ืองใน การดําเนินการออกเอกสารสิทธิ์
ของนิคมสหกรณ/การออกหนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในที่ดิน 

5 สรุปรายงานผลการดําเนินการและเสนอแนวทางการ
ดําเนินงาน รวมทั้งปญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน เพื่อให
การปฏิบัติงานบรรลุผล 

จํานวนรายงานผลการดําเนินการและแนว
ทางการดําเนินงาน 

6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของเพื่อการวางแผน
ดําเนินงาน และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

จํานวนเร่ืองในการประสานงาน 

7 ใหคําปรึกษา ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ตอบปญหา
และชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ดานการจัดการ
ที่ดินในเขตนิคมสหกรณ รวมถึงการแกไขปญหาขอรองเรียน/
ขอพิพาท 

จํานวนคร้ังในการใหคําปรึกษา/ตอบปญหา/
ชี้แจง 

8 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย  
 

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

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานกฎหมายสหกรณ กลุมงาน    เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมนายทะเบียนและขอบังคับ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีตองใชผูมีความรูไมต่ํากวาปริญญาตรี และประสบการณ ทักษะ 

ผลงาน ท่ีมีผลสัมฤทธิ์ของงานทีเปนท่ีประจักษ  ในงานท่ีตองอาศัยพ้ืนฐานความรู ประสบการณ ทฤษฎี หลัก
วิชาการ หรืองานเชิงพัฒนาระบบ หรืองานมาตรฐานท่ีตองใชความรู ความสามารถ และประสบการณเชี่ยวชาญ
เฉพาะ ในดานท่ีเก่ียวของกับ กฎหมายสหกรณ กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ หลักเกณฑ 
ขอบังคับ รางระเบียบและขอกําหนดตาง ๆ เก่ียวกับอํานาจหนาท่ีของนายทะเบียนสหกรณ เพ่ือปฏิบัติงานหรือ
โครงการท่ีมีภารกิจหรือเปาหมายชัดเจน และมีระยะเวลาสิ้นสุดแนนอน โดยไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ
การใหดําเนินการได  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดร ับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง 
ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ศึกษาและวิจัย วิเคราะหเพ่ือปรับปรุงวิธีการ หรือวางรูปแบบ
การควบคุม ดูแล การจัดตั้ง การรับจดทะเบียน การควบ การจด
ทะเบียนขอบังคับ การรับจดทะเบียน แกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ
ของสหกรณ/กลุมเกษตรกร การควบ การแยกสหกรณ การ
เปลี่ยนฐานะกลุมเกษตรกรเปนสหกรณ  การใหความเห็นชอบ
ระเบียบสหกรณ /กลุ ม เกษตรกร การตอบขอหารือการ
ดําเนินงาน /การกําหนดระเบียบสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการปรับปรุงวิธีการ หรือ
วางรูปแบบการควบคุม ดูแล การจัดตั้ง  การรับ
จดทะเบียน การควบ การแยก การจดทะเบียน
ขอบังคับ การรับจดทะเบียน การเปลี่ยนฐานะ
กลุมเกษตรกรเปนสหกรณ  การใหความ
เห็นชอบระเบียบ การตอบขอหารือการ
ดําเนินงาน /การกําหนดระเบียบสหกรณ 

2 ศึกษาและวิจัย วิเคราะห เพ่ือกํากับดูแลและติดตามการเลิก 
และการชําระบัญชีสหกรณ/กลุมเกษตรกร และการถอนชื่อออก
จากทะเบียน  

- ระดับความสําเร็จของการกํากับดูแลและ
ติดตามการเลิก และการชําระบัญชีสหกรณ/กลุม
เกษตรกร และการถอนชื่อออกจากทะเบียน  

3 ศึกษาและวิจัย วิเคราะห เพ่ือยกรางปรับปรุง แกไขระเบียบ 
คําสั่ง ประกาศ หลักเกณฑ ขอบังคับ รางระเบียบและขอกําหนด
ตาง ๆ เก่ียวกับอํานาจหนาท่ีของนายทะเบียนสหกรณ ยกเวน
เรื่องเก่ียวกับการตรวจการสหกรณ รวมท้ังการดําเนินการออก
กฎ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่ง 

- ระดับความสําเร็จของการยกรางปรับปรุง 
แก ไขระเบียบ คําสั่ ง ประกาศ หลักเกณฑ 
ขอบังคับ รางระเบียบและขอกําหนดตาง ๆ 
เก่ียวกับอํานาจหนาท่ีของนายทะเบียนสหกรณ 

4 ศึกษาและวิจัย วิเคราะหดานกฎหมายเพ่ือดําเนินการเก่ียวกับ
งานในความรับผิดชอบของนายทะเบียนสหกรณตามกฎหมายวา
ดวยสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

ระดับความสําเร็จของการศึกษา รวบรวมขอมูล
ดานกฎหมาย  

5 ศึกษาและวิจัย วิเคราะห เพ่ือปรับปรุง และพัฒนาวัตถุประสงค
การดําเนินงานสหกรณ  เ พ่ือให เปนไปตามกฎหมายและ
เหมาะสมกับสหกรณแตละประเภท 

ระดับความสําเร็จของการปรับปรุง และพัฒนา
วัตถุประสงคการดําเนินงานสหกรณ 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 ศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือวิเคราะหการกําหนดมาตรฐาน
หลักเกณฑ วงเงินการกูยืมหรือคํ้าประกันของสหกรณ/กลุม
เกษตรกร เพ่ือเปนแนวทางการพิจารณาใหความเห็นชอบวงเงิน
การกูยืมหรือการคํ้าประกันของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

- ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห
เก่ียวกับการกําหนดมาตรฐานหลักเกณฑ วงเงิน
การกูยืมหรือคํ้าประกันของสหกรณ /กลุ ม
เกษตรกร     

7 จัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพร ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําผลงานวิจัย คูมือ
ปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพรท่ีเก่ียวของกับ
ภารกิจของกลุม 

8 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวข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  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมนายทะเบียนและขอบังคับ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิ

อ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ สหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ 
การเงินและการบัญชี ในการปฏิบัติงานสนับสนุนการดําเนินงานทะเบียนและขอบังคับสหกรณและกลุมเกษตรกร 
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วมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือปรับปรุงวิธีการ 
หรือเพ่ือวางรูปแบบการควบคุม ดูแลการจัดตั้ง  การ
รับจดทะเบียน การควบ การจดทะเบียนขอบังคับ 
การรับจดทะเบียน แก ไขเ พ่ิมเติมขอบัง คับของ
สหกรณ/กลุมเกษตรกร การควบ การแยกสหกรณ 
การเปลี่ยนฐานะกลุมเกษตรกรเปนสหกรณ  การให
ความเห็นชอบระเบียบสหกรณ/กลุมเกษตรกร การ
ตอบขอหารือการดําเนินงาน /การกําหนดระเบียบ
สหกรณ 
 

ระดับความสําเร็จของการปรับปรุงวิธีการ หรือ
วางรูปแบบการควบคุม ดูแลการจัดตั้ง  การรับ
จดทะเบียน การควบ การแยก การจดทะเบียน
ขอบังคับ การรับจดทะเบียน การใหความ
เห็นชอบระเบียบ 
- ระดับความสําเร็จของการรับจดทะเบียน
สหกรณ  การแก ไขเพ่ิมเติมขอบั งคับของ
สหกรณ การควบ การแยกสหกรณ การเปลี่ยน
ฐานะกลุมเกษตรกรเปนสหกรณ  การตอบขอ
หารือการดําเนินงาน /การกําหนดระเบียบ
สหกรณ 

2 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือกํากับดูแลและ
ติดตามการเลิก และการชําระบัญชีสหกรณ/กลุม
เกษตรกร และการถอนชื่อออกจากทะเบียน  

- ระดับความสําเร็จของการกํากับดูแลและ
ติดตามการเลิก และการชําระบัญชีสหกรณ/
กลุ มเกษตรกร และการถอนชื่ อออกจาก
ทะเบียน  

3 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือยกรางปรับปรุง 
แกไขระเบียบ คําสั่ง ประกาศ หลักเกณฑ ขอบังคับ 
รางระเบียบและขอกําหนดตาง ๆ เก่ียวกับอํานาจ
หนาท่ีของนายทะเบียนสหกรณ ยกเวนเรื่องเก่ียวกับ
การตรวจการสหกรณ รวมท้ังการดําเนินการออกกฎ 
ระเบียบ ประกาศ และคําสั่ง 
 

- ระดับความสําเร็จของการยกรางปรับปรุง 
แกไขระเบียบ คําสั่ ง ประกาศ หลักเกณฑ 
ขอบังคับ รางระเบียบและขอกําหนดตาง ๆ 
เก่ียวกับอํานาจหนาท่ีของนายทะเบียนสหกรณ 

4 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูลดานกฎหมายเ พ่ือ
ดําเนินการเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบของนาย
ทะเบียนสหกรณตามกฎหมายวาดวยสหกรณ/กลุม
เกษตรกร 

ระดับความสําเร็จของการศึกษา รวบรวมขอมูล
ดานกฎหมาย  
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

5 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือปรับปรุง และ
พัฒนาวัตถุประสงคการดําเนินงานสหกรณ เพ่ือให
เปนไปตามกฎหมายและประเภทของสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการปรับปรุง และพัฒนา
วัตถุประสงคการดําเนินงานสหกรณ 

6 รวมดําเนินการจัดทําฐานขอมูลของสหกรณ/กลุม
เกษตรกร เพ่ือเปนศูนยกลางทางทะเบียนสหกรณและ
กลุมเกษตรกร ระดับประเทศ  
 

ระดับความสํ าเร็ จของดํ าเนินการจัดทํ า
ฐานขอมูลของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

7 รวมสนับสนุนงานเลขานุการนายทะเบียนสหกรณ 
เชน การจัดประชุม การเตรียมขอมูล การจัดทํา
เอกสาร 

- ระดับความสําเร็จของดําเนินการเก่ียวกับงาน
เลขานุการนายทะเบียนสหกรณ 

8 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือวิ เคราะหการ
กําหนดมาตรฐานหลักเกณฑ วงเงินการกูยืมหรือคํ้า
ประกันของสหกรณ/กลุมเกษตรกร เพ่ือเปนแนว
ทางการพิจารณาใหความเห็นชอบวงเงินการกูยืมหรือ
การคํ้าประกันของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

- ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห
เก่ียวกับการกําหนดมาตรฐานหลักเกณฑ วงเงิน
การกูยืมหรือคํ้าประกันของสหกรณ/กลุม
เกษตรกร     

9 รวมจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําผลงานวิจัย 
คู มื อปฏิบั ติ งาน และเอกสารเผยแพร ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

10 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

26



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ กลุมงาน    บริการ 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมนายทะเบียนและขอบังคับ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในงานดานทะเบียนและขอบังคับสหกรณและกลุมเกษตรกร 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วมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือปรับปรุงวิธีการ 
หรือเพ่ือวางรูปแบบการควบคุม ดูแลการจัดตั้ง  การ
รับจดทะเบียน การควบ การจดทะเบียนขอบังคับ 
การรับจดทะเบียน แก ไขเ พ่ิมเติมขอบัง คับของ
สหกรณ/กลุมเกษตรกร การควบ การแยกสหกรณ 
การเปลี่ยนฐานะกลุมเกษตรกรเปนสหกรณ  การให
ความเห็นชอบระเบียบสหกรณ/กลุมเกษตรกร การ
ตอบขอหารือการดําเนินงาน /การกําหนดระเบียบ
สหกรณ 
 

ระดับความสําเร็จของการปรับปรุงวิธีการ หรือ
วางรูปแบบการควบคุม ดูแลการจัดตั้ง  การรับ
จดทะเบียน การควบ การแยก การจดทะเบียน
ขอบังคับ การรับจดทะเบียน การใหความ
เห็นชอบระเบียบ 
- ระดับความสําเร็จของการรับจดทะเบียน
สหกรณ  การแก ไขเพ่ิมเติมขอบั งคับของ
สหกรณ การควบ การแยกสหกรณ การเปลี่ยน
ฐานะกลุมเกษตรกรเปนสหกรณ  การตอบขอ
หารือการดําเนินงาน /การกําหนดระเบียบ
สหกรณ 

2 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือกํากับดูแลและ
ติดตามการเลิก และการชําระบัญชีสหกรณ/กลุม
เกษตรกร และการถอนชื่อออกจากทะเบียน  

  ระดับความสําเร็จของการกํากับดูแลและ
ติดตามการเลิก และการชําระบัญชีสหกรณ/
กลุ มเกษตรกร และการถอนชื่ อออกจาก
ทะเบียน  

3 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือยกรางปรับปรุง 
แกไขระเบียบ คําสั่ง ประกาศ หลักเกณฑ ขอบังคับ 
รางระเบียบและขอกําหนดตาง ๆ เก่ียวกับอํานาจ
หนาท่ีของนายทะเบียนสหกรณ ยกเวนเรื่องเก่ียวกับ
การตรวจการสหกรณ รวมทั้งการดําเนินการออก
กฎ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่ง 

  ระดับความสําเร็จของการยกรางปรับปรุง 
แกไขระเบียบ คําสั่ง ประกาศ หลักเกณฑ 
ขอบังคับ รางระเบียบและขอกําหนดตาง ๆ 
เ ก่ียวกับอํานาจหนา ท่ีของนายทะเบียน
สหกรณ 

4 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูลดานกฎหมายเ พ่ือ
ดําเนินการเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบของนาย
ทะเบียนสหกรณตามกฎหมายวาดวยสหกรณ/กลุม
เกษตรกร 
 

ระดับความสําเร็จของการศึกษา รวบรวมขอมูล
ดานกฎหมาย  
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

5 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือปรับปรุง และ
พัฒนาวัตถุประสงคการดําเนินงานสหกรณ เพ่ือให
เปนไปตามกฎหมายและประเภทของสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการปรับปรุง และพัฒนา
วัตถุประสงคการดําเนินงานสหกรณ 

6 รวมดําเนินการจัดทําฐานขอมูลของสหกรณ/กลุม
เกษตรกร เพ่ือเปนศูนยกลางทางทะเบียนสหกรณและ
กลุมเกษตรกร ระดับประเทศ  

ระดับความสํ าเร็ จของดํ าเนินการจัดทํ า
ฐานขอมูลของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

7 รวมสนับสนุนงานเลขานุการนายทะเบียนสหกรณ 
เชน การจัดประชุม การเตรียมขอมูล การจัดทํา
เอกสาร 

 ระดับความสําเร็จของดําเนินการเก่ียวกับงาน
เลขานุการนายทะเบียนสหกรณ 

8 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือวิ เคราะหการ
กําหนดมาตรฐานหลักเกณฑ วงเงินการกูยืมหรือคํ้า
ประกันของสหกรณ/กลุมเกษตรกร เพ่ือเปนแนว
ทางการพิจารณาใหความเห็นชอบวงเงินการกูยืมหรือ
การคํ้าประกันของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

  ระดับความสําเร็จของการศึกษา วิเคราะห
เก่ียวกับการกําหนดมาตรฐานหลักเกณฑ วงเงิน
การกูยืมหรือคํ้าประกันของสหกรณ/กลุม
เกษตรกร     

9 รวมจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําผลงานวิจัย 
คู มื อปฏิบั ติ งาน และเอกสารเผยแพร ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

10 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  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด   กลุมนายทะเบียนและขอบังคับ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดย
ใชความรู ความสามารถ ในงานดานธุรการ สารบรรณ และบริหารท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มี
ประสิทธิภาพ 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    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมตรวจการสหกรณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิ

อ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ สหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ 
การเงินและการบัญชี ในการปฏิบัติงานตรวจการสหกรณและกลุมเกษตรกร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
ของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มี
ประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ลําดับท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 รวมศึกษา วิเคราะห สงเสริม แนะนํา การดําเนินการดานกฎหมายวา

ดวยสหกรณและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง
ประกาศของนายทะเบียนสหกรณ การแกไขระเบียบขอบังคับของ
สหกรณ เพ่ือใหการดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ  

จํานวนเรื่องท่ีดําเนินการ 

2 รวมศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลเพ่ือตรวจสอบการดําเนินงาน
ของสหกรณ ท้ังภาวะกิจการและฐานะการเงิน เพ่ือใหสหกรณปฏิบัติ
หรืองดเวนปฏิบัติตามท่ีกฎหมายสหกรณหรือกฎหมายอ่ืนกําหนด 
รวมถึงขอบังคับ ระเบียบของสหกรณ ระเบียบหรือคําสั่งของนาย
ทะเบียนสหกรณ พรอมจัดทํารายงานเสนอนายทะเบียนสหกรณเพ่ือ
ทราบหรือพิจารณา 

จํานวนเรื่องท่ีดําเนินการ 

3 รวมในการวางแผน พัฒนา ศึกษา วิเคราะห แนวทางการตรวจการ
สหกรณใหเกิดประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินงาน 

4 รวมศึกษา วิเคราะห การแกไขขอบกพรองของสหกรณ การรองเรียน
การดําเนินงานของสหกรณ เพ่ือนําเสนอนายทะเบียนสหกรณวินิจฉัย
หรือสั่งการแกไขไดอยางมีประสิทธิภาพ พรอมวางแนวทางการ
ปองกัน แกไข และเยียวยา 

มีแนวทางในการปองกัน/แกไข
ขอบกพรองของสหกรณไดอยาง
เหมาะสม (เรื่อง) 

5 ชวยดําเนินการ หรือเตรียมขอมูล ในเรื่องขอรองเรียน ตอบขอหารือ 
ท่ีเก่ียวของกับการใชอํานาจของนายทะเบียนสหกรณ 

จํานวนเรื่องท่ีดําเนินการ 

6 รวบรวมขอมูลหรือขอเท็จจริงเพ่ือชวยเหลือในการปฏิบัติงาน จํานวนเรื่อง/ขอมูล 
7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวข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  กองพัฒนาระบบสนับสนุนการสหกรณ สังกัด  กลุมเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาการ

สหกรณแหงชาติ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

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

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

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

- จํานวนปริมาณเอกสารหรือจํานวน
ขอมูลท่ีบันทึก 

2 ปฏิบัติงานเบื้องตนดานการเงิน บัญชี และวัสดุ  
 

- รอยละความถูกตองของการดาํเนินการ 
 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

- รอยละความถูกตองของการดาํเนินการ 
 

4 ชวยจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีการตาง ๆ ของ
กลุม เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตาง ๆ 
นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน    

-จํานวนครั้งในการดําเนนิการ 

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

- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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