
กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    เจาพนักงานธุรการ กลุมงาน  บริการ 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา สังกัด  ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

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

- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 
- ระยะเวลาในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

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

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหน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    

จํานวนครั้งในการดําเนินการ 

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

จํานวนปริมาณเอกสารหรือจํานวนขอมูล
ท่ีบันทึก 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

1



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา สังกัด ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานการ
จัดการท่ัวไป ธุรการ สารบรรณ 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 รวมดําเนินการเก่ียวกับการรวบรวมแผนงาน โครงการ ใน
การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

2 รวมดําเนินการเก่ียวกับงานการเงิน การบัญชี วัสดุ 
ครุภัณฑ จัดซ้ือจัดจาง และการบริหารงานบุคคลของ
หนวยงาน 

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 

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

5 ชวยดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการ
ตาง ๆ ของกอง เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธี
การตาง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของ
หนวยงาน  

จํานวนครั้งในการดําเนินการ 

6 รวมติดตาม 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  นักจัดการงานท่ัวไป กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและ
รานคา 

สังกัด ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานการ
จัดการท่ัวไป ธุรการ สารบรรณ 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 รวมดําเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมแผนงาน โครงการ ใน 
การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

2 รวมดําเนินการเก่ียวกับงานการเงิน การบัญชี วัสดุ 
ครุภัณฑ จัดซ้ือจัดจาง และการบริหารงานบุคคลของ
หนวยงาน 

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 

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

5 ชวยดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการ
ตาง ๆ ของกอง เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธี
การตาง ๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของ
หนวยงาน  

จํานวนครั้งในการดําเนินการ 

6 รวมติดตาม เรงรัด และประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามแผนงาน โครงการและคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ของหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา สังกัด  ฝายบริหารท่ัวไป 

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านการบริหารการเงินสหกรณ 
ดานพัฒนาธุรกิจสหกรณออมทรัพย และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
ของหน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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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา สังกัด 

บริหารทั่วไป 

กลุมวิจัยและพัฒนาสหกรณ

นอกภาคการเกษตร 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับไมต่ํากวาปริญญา
หรือเทียบเทาท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ สหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ การเงินและการ
บัญชี ในการปฏิบัติงานดาน ศึกษา วิจัย และพัฒนาสหกรณนอกภาคการเกษตร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
ของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มี
ประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เ ก่ียวกับการกําหนด
หลักเกณฑ วิธีการจัดตั้งสหกรณ มาตรฐานของสหกรณ 
เพ่ือใหการจัดตั้งสหกรณถูกตองตามหลักเกณฑ กฎหมาย
สหกรณ และเพ่ือการจัดมาตรฐานและจัดชั้นสหกรณนอก
ภาคการเกษตร 

- ระ ดับความสํ า เ ร็ จของการ กํ าหนด
หลักเกณฑวิธีการจัดตั้งสหกรณ 
- ระ ดับความสํ า เ ร็ จของการ กํ าหนด
มาตรฐานของสหกรณ 

2 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดแนวทางการ
สงเสริม อุดมการณ หลักการ และวิธีการสหกรณใหแก
บุคลากรสหกรณนอกภาคการเกษตร และประชาชนท่ัวไป 
และเพ่ือกําหนดแนวทางการสงเสริมและพัฒนาสหกรณ
ภาคการเกษตร โดยใชอุดมการณ หลักการ และวิธีการ
สหกรณ เพ่ือใหเปนท่ีพ่ึงของมวลสมาชิก 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว
ทางการสงเสริมอุดมการณ หลักการ และ
วิธีการสหกรณ 

3 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  ในดานโครงสรางระบบงาน 
และระบบการบริหารจัดการองคกรท่ีดี เพ่ือการสงเสริม
พัฒนาและเพ่ือใหเหมาะสมกับขนาดและการดําเนินธุรกิจ
ของสหกรณนอกภาคการเกษตรและชุมนุมสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารูปแบบ
โครงสรางระบบงานและการบริหารจัดการท่ี
ดีท่ีเหมาะสมกับขนาดและการดําเนินงาน
ของสหกรณนอกภาคการเกษตร 

4 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เ ก่ียวกับการวางแผน
อัตรากําลังและการบริหารทรัพยากรบุคคลใหแกบุคลากร
ของสหกรณนอกภาคการเกษตร เพ่ือใหเหมาะสมกับขนาด
และการดําเนินธุรกิจ 

ร ะดั บคว ามสํ า เ ร็ จ ขอ งกา รว า งแผน
อัตรากําลัง และการบริหารทรัพยากร
บุคคลของสหกรณนอกภาคการเกษตร 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

5 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดแผนกลยุทธการ
จัดทําแผนธุรกิจการประเมินความเสี่ยง การควบคุมภายใน
การสงเสริมสหกรณใหมีการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาล 
เพ่ือใหเหมาะสมกับขนาดและประเภทของสหกรณนอก
ภาคการเกษตร ชุมนุมสหกรณ และเหมาะสมกับสภาพทาง
เศรษฐกิจและสังคม 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแผนกล
ยุทธ การประเมินความเสี่ยง และการ
ควบคุมภายในการบริหารงานตามหลัก
ธรรมาภิบาลของสหกรณนอกภาค
การเกษตร และชุมนุมสหกรณ 

6 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เ พ่ือเสนอแนะการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการดําเนินงานวัดผลการ
ดําเนินงาน และการจัดการขอมูลของสหกรณนอกภาค
การเกษตรและชุมนุมสหกรณ 

ร ะ ดั บ ค ว า ม สํ า เ ร็ จ ข อ ง ก า ร จั ด ทํ า
ขอเสนอแนะการนําเทคโนโลยีมาใชในการ
ดําเนินงานของสหกรณนอกภาคการเกษตร
และชุมนุมสหกรณ 

7 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือพัฒนาความรวมมือ
ระหวางสหกรณนอกภาคเกษตร ชุมนุมสหกรณ และ
สันนิบาตสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนวทาง
ในการพัฒนาความรวมมือระหวางสหกรณ
นอกภาคการเกษตร ชุมนุมสหกรณ และ
สันนิบาตสหกรณ 

8 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ และ
ดําเนินการคัดเลือกสหกรณนอกภาคการเกษตร  

- ระดับความสําเร็จของการจัดทํา
หลักเกณฑการคัดเลอืกสหกรณนอกภาค
การเกษตร  
- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ
คัดเลือกสหกรณนอกภาคการเกษตรดีเดน 

9 รวมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพร
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสํา เร็จของการจัด ทํา คู มือ
ปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพรท่ีเก่ียวของ
กับภารกิจของกลุม 

10 ปฏิบั ติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ งานของ
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  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา สังกัด กลุมพัฒนาสหกรณออมทรัพย 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ 
การเงินและการบัญชี ในการปฏิบัติงานดานสงเสริมและพัฒนาสหกรณออมทรัพย 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วมศึกษา และรวบรวมขอมูล ท่ีเก่ียวกับการศึกษาขนาด
ของสหกรณและการดําเนินธุรกิจ  เพ่ือสงเสริมและ
พัฒนาการดําเนินงานและธุรกิจของสหกรณออมทรัพย 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว
ทางการสงเสริมและพัฒนาการดําเนินงาน
และธุร กิจให เหมาะสมกับขนาดของ
สหกรณออมทรัพย 

2 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เก่ียวกับขอมูลดานการเงิน 
ตลาดทางการเงิน ท้ังในและตางประเทศ และสรางหรือ
ปรับปรุงระบบเตือนภัยลวงหนาใหสหกรณออมทรัพย 
เพ่ือใหทันตอสถานการณในปจจุบัน 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทําระบบ
ขอมูลดานการเงินและตลาดทางการเงิน 
ของสหกรณออมทรัพย 
- ระดับความสําเร็จสรางหรือปรับปรุง
ระบบเตือนภัยลวงหนาใหสหกรณออม
ทรัพยใหทันตอสถานการณ 

3 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือเสนอแนะสหกรณออม
ทรัพยท่ีมีศักยภาพท่ีจะนําผลิตภัณฑทางการเงินใหม ๆ มา
ใช 

ระดับความสําเร็จของการเสนอแนะให
สหกรณออมทรัพยนําผลิตภัณฑทางการ
เงินใหม ๆ มาใช 

4 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  ท่ีเก่ียวกับสภาพคลองทาง
การเงิน การเสี่ยงภัยของการลงทุนในธุรกิจ และการลงทุน
ของสหกรณออมทรัพยในตลาดเงินและตลาดทุน เพ่ือให
สหกรณสามารถปรับสถานะทางการเงินใหเหมาะสมกับ
การดําเนินธุรกิจ 

ร อยละของสหกรณออมทรัพย ท่ี นํ า
แนวทางไปใชมีสภาพคลองทางการเงินใน
ระดับดีและเหมาะสมกับการดําเนินธุรกิจ 

5 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  เพ่ือเสนอแนะการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการขอมูลและพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศรวมถึงการเชื่อมโยงระบบขอมูลของ
สหกรณออมทรัพย และบูรณาการขอมูลกับหนวยงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ 

-ร ะ ดั บ ค ว า มสํ า เ ร็ จ ข อ ง ก า ร จั ด ทํ า
ขอเสนอแนะการนําเทคโนโลยีมาใชใน
การจัดการขอมูลของสหกรณออมทรัพย 
-ระดับความสําเร็จของการสงเสริมการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยและการ
เชื่อมโยงระบบขอมูลของสหกรณออมทรัพย 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือสงเสริม
พัฒนาและสรางเครือขายการเชื่อมโยงธุรกิจระหวาง
สหกรณ กับสหกรณ  สหกรณ กับเอกชน ท้ังในและ
ตางประเทศ 

ระดับความสําเร็จของสรางเครือขายการ 
เชื่อมโยงธุรกิจระหวางสหกรณกับสหกรณ 
สหกรณกับเอกชน ท้ ังในประเทศและ 
ตางประเทศ 

7 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  เพ่ือวิเคราะห พฤติกรรม
ความตองการ ผลิตภัณฑทางการเงิน และบริการ ของ
ผูบริโภคใหสหกรณออมทรัพย เพ่ือใหทราบถึงความ
ตองการท่ีแทจริง และสรางความพึงพอใจใหกับผูบริโภค 

รอยละของสหกรณออมทรัพย  ท่ีนํ า
แนวทางหรือหลักเกณฑไปใชประกอบการ
พิจารณาดําเนินการแลวผูบริโภคมีความ
พึงพอใจในระดับดี 

8 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดหลักเกณฑการ
ประเมินและควบคุมคุณภาพผลิตภัณฑทางการเงิน และ
บริการ ของสหกรณออมทรัพย เพ่ือควบคุมคุณลักษณะ
ตาง ๆ ของผลิตภัณฑทางการเงิน และบริการใหได
มาตรฐาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําหลักเกณฑ
การประเมินและการควบคุมคุณภาพ
ผลิตภัณฑทางการเงิน และบริการของ
สหกรณออมทรัพย 

9 รวมติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของกลุม เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง 
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํา
ขอเสนอแนะการนําเทคโนโลยีมาใชใน
การจัดการขอมูลของสหกรณออมทรัพย 

10 รวมจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน รายงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน รายงาน และเอกสารเผยแพร
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

11 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานท่ีเก่ียวข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  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา สังกัด กลุมพัฒนาสหกรณเครดิตยูเนี่ยน 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ สหกรณ การบริหารธุรกิจ การเงิน
และบัญชี ในการปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาสหกรณเครดิตยูเนี่ยน 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 และรวบรวมขอมูล ท่ีเก่ียวกับการศึกษาขนาด
ของสหกรณและการดํ าเนินธุร กิจ  เ พ่ือส ง เสริมและ
พัฒนาการดําเนินงานและธุรกิจของสหกรณเครดิตยูเนี่ยน 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว
ทางการสงเสริมและพัฒนาการดําเนินงาน
และธุรกิจ ให เหมาะสมกับขนาดของ
สหกรณเครดิตยูเนี่ยน 

2 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เก่ียวกับขอมูลดานการเงิน 
ตลาดทางการเงิน ท้ังในและตางประเทศ และสรางหรือ
ปรับปรุงระบบเตือนภัยลวงหนาใหสหกรณเครดิตยูเนี่ยน
เพ่ือใหทันตอสถานการณปจจุบัน 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทําระบบ
ขอมูลดานการเงินและตลาดทางการเงิน 
ของสหกรณเครดิตยูเนี่ยน 
- ระดับความสําเร็จในการสรางหรือ
ปรับปรุงระบบเตือนภัยลวงหนาใหสหกรณ
เครดิตยูเนี่ยนใหทันตอสถานการณ 

3 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือเสนอแนะสหกรณเครดิต
ยูเนี่ยนท่ีมีศักยภาพท่ีจะนําผลิตภัณฑทางการเงินใหม มาใช 

ระดับความสําเร็จของการเสนอแนะให
สหกรณ เครดิตยู เนี่ ยนนํ าผลิ ตภัณฑ
ทางการเงินใหม ๆ มาใชอยางเหมาะสม 

4 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  ท่ีเก่ียวกับสภาพคลองทาง
การเงิน การเสี่ยงภัยของการลงทุนในธุรกิจ และการลงทุน
ของสหกรณออมทรัพยในตลาดเงินและตลาดทุน เพ่ือให
สหกรณสามารถปรับสถานะทางการเงินใหเหมาะสมกับการ
ดําเนินธุรกิจ 

ร  อยละของสหกรณ  เคร ดิตยู เ น่ี ยน 
ที่ นํ าแนวทางไปใชมีสภาพคลองทางการ
เงินในระดับดีและเหมาะสมกับการดําเนิน
ธุรกิจ 

5 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  เ พ่ือเสนอแนะการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการขอมูลและพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศรวมถึงการเชื่อมโยงระบบขอมูลของ
สหกรณเครดิตยูเนี่ยนและบูรณาการขอมูลกับหนวยงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ 

- ร ะดั บความสํ า เ ร็ จของการจั ด ทํ า
ขอเสนอแนะการนําเทคโนโลยีมาใชในการ
จัดการขอมูลของสหกรณเครดิตยูเนี่ยน 
- ระดับความสําเร็จของการสงเสริมการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยและการ
เชื่อมโยงระบบขอมูลของสหกรณเครดิตยู
เนี่ยน 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  เพ่ือวิเคราะห พฤติกรรม
ความตองการผลิตภัณฑทางการเงิน และบริการ ของ
ผูบริโภคใหสหกรณเครดิตยูเนี่ยนเพ่ือใหทราบถึงความ
ตองการท่ีแทจริง และสรางความพึงพอใจใหกับผูบริโภค 

รอยละของสหกรณเครดิตยูเนี่ยนท่ีนํา
แนวทางหรือหลักเกณฑไปใชประกอบการ
พิจารณาดําเนินการแลวผูบริโภคมีความ
พึงพอใจในระดับดี 

7 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดหลักเกณฑการ
ประเมินและควบคุมคุณภาพผลิตภัณฑทางการเงิน และ
บริการ ของสหกรณเครดิตยูเนี่ยน เพ่ือควบคุมคุณลักษณะ
ตาง ๆ ของผลิตภัณฑทางการเงิน และบริการใหไดมาตรฐาน 

ร ะ ดั บ ค ว า ม สํ า เ ร็ จ ข อ ง ก า ร จั ด ทํ า
หลักเกณฑการประเมินและการควบคุม
คุณภาพผลิตภัณฑทางการเ งิน  และ
บริการของสหกรณเครดิตยูเนี่ยน 

8 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือสงเสริมพัฒนา
และสรางเครือขายการเชื่อมโยงธุรกิจระหวางสหกรณกับ
สหกรณ สหกรณกับเอกชน ท้ังในและตางประเทศ 

ระดับความสําเร็จของสรางเครือขายการ 
เชื่อมโยงธุรกิจระหวางสหกรณกับสหกรณ 
สหกรณกับเอกชน ท้ ังในประเทศและ 
ตางประเทศ 

9 รวมติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของกลุม เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง 
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ระ ดับคว ามสํ า เ ร็ จ ของการ ติ ดตาม 
ประเมินผลการดําเนินงาน 

10 รวมจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน รายงาน และเอกสารเผยแพร
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน รายงาน และเอกสารเผยแพร
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

11 ปฏิบัติ ง านรวม กับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ ง านของ
หนวยงานท่ีเก่ียวข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  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา สังกัด กลุมพัฒนาสหกรณรานคา 

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

อ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ บริหารธุรกิจ การเงิน และการบัญช ี
เพ่ือสงเสริมและพัฒนาสหกรณรานคา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล ท่ีเก่ียวกับการศึกษาขนาด
ของสหกรณและการดําเนินธุรกิจ เพ่ือสงเสริมและ
พัฒนาการดําเนินงานและธุรกิจของสหกรณรานคา 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว
ทางการสงเสริมและพัฒนาการดําเนินงาน
และธุรกิจ ใหเหมาะสมกับขนาดของธุรกิจ
ของสหกรณรานคา 

2 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เก่ียวกับขอมูลดานการเงิน 
การตลาด การดําเนินธุรกิจ รูปแบบธุรกิจ ท้ังในและ
ตางประเทศ รวมท้ังสรางหรือปรับปรุงระบบเตือนภัย
ลวงหนาใหสหกรณรานคาเพ่ือใหทันตอสถานการณใน
ปจจุบัน 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทําระบบ
ขอมูลดานการเงิน การตลาด การดําเนิน
ธุรกิจของสหกรณรานคา 
- ระดับความสําเร็จสรางหรือปรับปรุง
ระบบเตือนภัยลวงหนาใหสหกรณรานคา
ใหทันตอสถานการณ 

3 รวมศึกษา วิเคราะห สภาพคลองทางการเงิน การเสี่ยงภัย
ของการลงทุนในธุรกิจ และการลงทุนของสหกรณรานคา 
เ พ่ือใหสหกรณสามารถปรับสถานะทางการเงินให
เหมาะสมกับการดําเนินธุรกิจ 

รอยละของสหกรณรานคาท่ีนําแนวทางไป
ใชมีสภาพคลองทางการเงินในระดับดีและ
เหมาะสมกับการดําเนินธุรกิจ 

4 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือวิเคราะห รูปแบบ
สินคาและบรรจุภัณฑ เพ่ือเพ่ิมมูลคาของสินคาและ
บริการ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว
ทางการปรับปรุงรูปแบบสินคาและบรรจุ
ภัณฑ 

5 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  เพ่ือเสนอแนะการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการขอมูลและพัฒนา
ธุรกิจรวมถึงการเชื่อมโยงระบบขอมูลของสหกรณรานคา 
และประสานบูรณาการขอมูลกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- ร ะ ดับคว ามสํ า เ ร็ จ ของการจั ด ทํ า
ขอเสนอแนะการนําเทคโนโลยีมาใชใน
การจัดการขอมูลของสหกรณรานคา  
- ระดับความสําเร็จของการของการ
สงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี
ทันสมัยและการเชื่อมโยงระบบขอมูลของ
สหกรณรานคา 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  เพื่อวิเคราะห พฤติกรรม
ความตองการ สินคาและบริการ ของผูบริโภคใหสหกรณ
รานคา เพื่อใหทราบถึงความตองการที่แทจริง และสราง
ความพึงพอใจใหกับผูบริโภค 

รอยละของสหกรณรานคา นําแนวทาง
หรื อหลั ก เ กณฑ ไ ป ใ ช ป ร ะกอบกา ร
พิจารณาดําเนินการแลวผูบริโภคมีความ
พึงพอใจในระดับดี 

7 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดหลักเกณฑการ
ประเมินและควบคุมคุณภาพสินคา และบริการของ
สหกรณรานคาและเพ่ือควบคุมคุณลักษณะตาง ๆ ของ
สินคา และบริการใหไดมาตรฐาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําหลักเกณฑ
การประเมินและการควบคุมคุณภาพสินคา
และบริการของสหกรณรานคา 

8 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือสงเสริม
พัฒนาและสรางเครือขายการเชื่อมโยงธุรกิจระหวาง
สหกรณ กับสหกรณ  สหกรณ กับเอกชน ท้ังในและ
ตางประเทศ 

ระดับความสําเร็จของสรางเครือขายการ 
เชื่อมโยงธุรกิจระหวางสหกรณกับสหกรณ 
สหกรณกับเอกชน  ท้ ังในประเทศและ 
ตางประเทศ 

9 รวมติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของกลุม เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง 
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ระ ดับคว ามสํ า เ ร็ จ ของการติ ดตาม 
ประเมินผลการดําเนินงาน 

10 รวมจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน รายงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน รายงาน และเอกสารเผยแพร
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

11 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานท่ีเก่ียวข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  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา สังกัด  กลุมพัฒนาสหกรณบริการ 

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 

- จํานวนปริมาณเอกสารหรือจํานวน
ขอมูลท่ีบันทึก 

2 ปฏิบัติงานเบื้องตนดานการเงิน บัญชี และวัสดุ - รอยละความถูกตองของการดาํเนินการ 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

- รอยละความถูกตองของการดาํเนินการ 

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

- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

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    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา สังกัด กลุมพัฒนาสหกรณบริการ 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ การบริหารธุรกิจ การเงิน
และบัญชี ในการปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาสหกรณบริการ 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 และรวบรวมขอมูล ท่ีเก่ียวกับการศึกษาขนาด
ของสหกรณและการดําเนินธุรกิจ เพ่ือสงเสริมและ
พัฒนาการดําเนินงานและธุรกิจของสหกรณบริการ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว
ทางการสงเสริมและพัฒนาการดําเนินงาน
และธุรกิจ ใหเหมาะสมกับขนาดของธุรกิจ
ของสหกรณบริการ 

2 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เก่ียวกับขอมูลดานการเงิน 
การตลาด การดําเนินธุรกิจ รูปแบบธุรกิจ ท้ังในและ
ตางประเทศ รวมท้ังสรางหรือปรับปรุงระบบเตือนภัย
ลวงหนาใหสหกรณบริการเพ่ือใหทันตอสถานการณใน
ปจจุบัน 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทําระบบ
ขอมูลดานการเงิน การตลาด การดําเนิน
ธุรกิจของสหกรณบริการ 
- ระดับความสําเร็จสรางหรือปรับปรุง
ระบบเตือนภัยลวงหนาใหสหกรณบริการ
ใหทันตอสถานการณ 

3 รวมศึกษา วิเคราะห สภาพคลองทางการเงิน การเสี่ยงภัย
ของการลงทุนในธุรกิจ และการลงทุนของสหกรณบริการ
เพ่ือใหสหกรณสามารถปรับสถานะทางการเงินให
เหมาะสมกับการดําเนินธุรกิจ 

รอยละของสหกรณบริการท่ีนําแนวทางไป
ใชมีสภาพคลองทางการเงินในระดับดีและ
เหมาะสมกับการดําเนินธุรกิจ 

4 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือวิเคราะห รูปแบบ
สินคาและบรรจุภัณฑ เพ่ือเพ่ิมมูลคาของสินคาและ
บริการ ุ

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว 
ทางการปรับปรุงรูปแบบสินคาและ
บรรจภัณฑ 

5 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  เพ่ือเสนอแนะการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการขอมูลและพัฒนา
ธุรกิจรวมถึงการเชื่อมโยงระบบขอมูลของสหกรณบริการ
และบูรณาการขอมูลกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

-ระดับความสําเร็จของการจัดทําขอเสนอแนะ 
การนําเทคโนโลยีมาใชในการจัดการขอมูล
ของสหกรณบริการ 
-ระดับความสํ า เ ร็จของการของการ
สงเสริมการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี
ทันสมัยและการเชื่อมโยงระบบขอมูลของ
สหกรณบริการ 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล  เพื่อวิเคราะห พฤติกรรม
ความตองการ สินคาและบริการ ของผูบริโภคใหสหกรณ
บริการ เพื่อใหทราบถึงความตองการที่แทจริง และสราง
ความพึงพอใจใหกับผูบริโภค 

รอยละของสหกรณบริการ นําแนวทาง
หรื อหลั ก เ กณฑ ไ ป ใ ช ป ร ะกอบกา ร
พิจารณาดําเนินการแลวผูบริโภคมีความ
พึงพอใจในระดับดี 

7 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดหลักเกณฑการ
ประเมินและควบคุมคุณภาพสินคา และบริการของ
สหกรณบริการและเพ่ือควบคุมคุณลักษณะตาง ๆ ของ
สินคา และบริการใหไดมาตรฐาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําหลักเกณฑ
การประเมินและการควบคุมคุณภาพสินคา
และบริการของสหกรณบริการ 

8 รวมศึกษา และรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือสงเสริม
พัฒนาและสรางเครือขายการเชื่อมโยงธุรกิจระหวาง
สหกรณ กับสหกรณ  สหกรณ กับเอกชน ท้ังในและ
ตางประเทศ 

ระดับความสําเร็จของสรางเครือขายการ 
เชื่อมโยงธุรกิจระหวางสหกรณกับสหกรณ 
สหกรณกับเอกชน  ท้ ังในประเทศและ 
ตางประเทศ 

9 รวมติดตามประเมินผลการดําเนินงานทีอ่ยูในความ
รบัผดิชอบของกลุม เพือ่ใหการปฏิบัตงิานมคีวามถูกตอง 
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ระ ดับคว ามสํ า เ ร็ จ ของการ ติ ดตาม 
ประเมินผลการดําเนินงาน 

10 รวมจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน รายงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน รายงาน และเอกสารเผยแพร
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

11 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานท่ีเก่ียวข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  กองพัฒนาสหกรณดานการเงินและรานคา สังกัด กลุมพัฒนาสหกรณบริการ 

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องหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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