
กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 

และกลมุเกษตรกร 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    เจาพนักงานธุรการ กลุมงาน  บริการ 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

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  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ชวยดําเนินการเกยีวกับการรวบรวมแผนงาน โครงการ ใน 
การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ จัดทํารายงานผล
การปฏิบัติงานของหน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 จัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตาง ๆ ของกอง 
เพ่ือใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตาง ๆ นั้น
บรรลุวัตถุประสงค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ภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

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 ชวยดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหาร
ท่ัวไปของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 
 

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

รอยละการเบิกจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

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

จํานวนครั้งในการดําเนินการ 

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

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

2



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

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านการพัฒนาธุรกิจสหกรณ  ดาน
ธุรกิจขาวของสหกรณ ดานพัฒนาธุรกิจโคนมของสหกรณ 
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 

3



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    นักวิชาการมาตรฐานสินคา กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

สังกัด กลุมวิจัยและพัฒนาสหกรณ 
ภาคการเกษตร 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานมาตรฐาน
สินคา และผลิตภัณฑ รวมท้ังการตลาด สําหรับการพัฒนาสหกรณการเกษตรและกลุ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 เพ่ือสงเสริม และพัฒนา การดําเนิน
ธุรกิจ การพัฒนารูปแบบตลาด ชองทางการตลาดและการขยาย
สวนแบงการตลาด การกระจายสินคา การเชื่อมโยงธุรกิจท้ังใน
และตางประเทศ ของสหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพ 

จํานวนสหกรณ กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพท่ีไดรับการสงเสริม สินคา
ประมงและปศุสัตว 

2 พัฒนาปรับปรุง รูปแบบผลิตภัณฑ การบรรจุภัณฑใหแกสหกรณ/
กลุมเกษตรกรและกลุมอาชีพในสังกัดสหกรณ/กลุมเกษตรกร เพ่ือให
ไดการรับรองคุณภาพมาตรฐานจากหนวยงานภาครัฐหรือเอกชน 

รอยละของสินคาทางการเกษตร และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนนุใหได
พัฒนามาตรฐานการผลติภัณฑ และ
มาตรฐานสินคา 

3 รวมศึกษา วิเคราะห และ วิจัย เพ่ือจัดวางระบบและสนับสนุนให
มีการผลิตสินคาทางการเกษตร และผลิตภัณฑ ใหไดมาตรฐาน
การผลิต มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตางๆ รวมถึงการรับรอง
และจดทะเบียนสินคาท่ีไดมาตรฐานสินคาสหกรณ ตรวจสอบ 
ติดตาม และประเมินผลสินคา ท่ีไดการรับรองมาตรฐานสินคา
สหกรณ และควบคุมคุณภาพสินคาและบริการ 

รอยละของสินคาทางการเกษตร และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนุนใหมี
การผลิตใหไดมาตรฐานการผลิต และ
มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตาง ๆ 
 

4 ใหคําปรึกษาทางวิชาการดานมาตรฐานสินคา และผลิตภัณฑ เพ่ือ
สนับสนุนภารกิจของกลุม 

จํานวนเรื่องในการใหคําปรึกษา 

5 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

4



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    นักวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

สังกัด กลุมวิจัยและพัฒนาสหกรณ 
ภาคการเกษตร 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานพัฒนาสินคาและ
ผลิตภัณฑ สําหรับการพัฒนาสหกรณการเกษตรและกลุมเกษตรกร 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วมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือสงเสริม และพัฒนา การดําเนิน
ธุรกิจ การพัฒนารูปแบบตลาด ชองทางการตลาดและการขยาย
สวนแบงการตลาด การกระจายสินคา การเชื่อมโยงธุรกิจ ของ
สินคาทางการเกษตร และผลิตภัณฑ  ท้ังในและตางประเทศ ของ
สหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

จํานวนสหกรณ กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพท่ีไดรับการสงเสริม สินคา
ทางการเกษตร 

2 พัฒนาปรับปรุง รูปแบบผลิตภัณฑ การบรรจุภัณฑใหแกสหกรณ/
กลุมเกษตรกรและกลุมอาชีพในสังกัดสหกรณ/กลุมเกษตรกร 
เพ่ือใหไดการรับรองคุณภาพมาตรฐานจากหนวยงานภาครัฐหรือ
เอกชน 

รอยละของสินคาทางการเกษตร และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนุนใหได
พัฒนามาตรฐานการผลิตภัณฑ และ
มาตรฐานสินคา 

3 รวมจัดวางระบบและสนับสนุนใหมีการผลิตสินคาทางการเกษตร 
และผลิตภัณฑ ใหไดมาตรฐานการผลิต มาตรฐานสินคาและ
ผลิตภัณฑตางๆ รวมถึงการรับรองและจดทะเบียนสินคาท่ีได
มาตรฐานสินคาสหกรณ ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลสินคา 
ท่ีไดการรับรองมาตรฐานสินคาสหกรณ และควบคุมคุณภาพ
สินคาและบริการ 

รอยละของสินคาทางการเกษตร และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนุนใหมี
การผลิตใหไดมาตรฐานการผลิต และ
มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตาง ๆ 
 

4 ใหคําปรึกษาทางวิชาการพัฒนาสินคาและผลิตภัณฑ เพ่ือ
สนับสนุนภารกิจของกลุม 

จํานวนเรื่องในการใหคําปรึกษา 

5 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

6 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    นักวิชาการตลาด กลุมงาน 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

สังกัด 

บริหารทั่วไป 

กลุมวิจัยและพัฒนาสหกรณ

ภาคการเกษตร 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัตงิานในฐานะผปูฏิบัตงิานระดบัตน ซ่งึจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิ 

อ่นืที่เทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานการตลาด และธุรกิจ 
สําหรับการพัฒนาสหกรณการเกษตรและกลุมเกษตรกร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และ 
ปฏิบัติงานอืน่ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัตงิานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุ 
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
สวนที่ 3 หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 
ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา วิเคราะห และ วิจัย เพ่ือสงเสริม และพัฒนา การ
ดําเนินธุรกิจ การพัฒนารูปแบบตลาด ชองทางการตลาดและการ
ขยายสวนแบงการตลาด การกระจายสินคา การเชื่อมโยงธุรกิจ 
ของสินคาการเกษตร และผลิตภัณฑ  ท้ังในและตางประเทศ ของ
สหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

จํานวนสหกรณ กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพท่ีไดรับการสงเสริม สินคา
การเกษตร และผลิตภัณฑ   

2 รวมศึกษา วิเคราะห และ  วิจัย ขอมูลผลิตภัณฑ พฤติกรรมการ
ผลิตและปริมาณเพาะปลูก และความตองการของตลาด การวิจัย 
ท่ีเก่ียวของกับ สินคาทางการเกษตรและผลิตภัณฑ เพ่ือสงเสริม
และพัฒนาธุรกิจของสหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพ 

ระดับความสํ า เ ร็ จของการศึกษา 
วิเคราะห ขอมูลท่ีเก่ียวของ  

3 ใหคําปรึกษาทางวิชาการทางการตลาด และธุรกิจ เพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของกลุม 

จํานวนเรื่องในการใหคําปรึกษา 

4 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

5 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  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 

และกลุมเกษตรกร 
สังกัด กลุมวิจัยและพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

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

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

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

จํานวนขอมูลท่ีบันทึกหรือรอยละความ
ถูกตองในการพิมพหนังสือราชการ 

2 ปฏิบัติงานเบื้องตนดานการเงิน บัญชี และวัสดุ  
 

รอยละความถูกตองหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 
 

3 ดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป
ของหนวยงาน  

รอยละความถูกตองหรือระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการ 
 

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

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

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

สังกัด กลุมพัฒนาสหกรณการเกษตร 1 
(ดานขาว และพืชไร) 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ 
การเงินและการบัญชี เพ่ือปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาสหกรณการเกษตรดานขาวและพืชไร 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 เพ่ือสงเสริม และพัฒนา การดําเนิน
ธุรกิจ การพัฒนารูปแบบตลาด ชองทางการตลาดและการขยาย
สวนแบงการตลาด การกระจายสินคา การเชื่อมโยงธุรกิจ ของ
สินคาขาว พืชไร และผลิตภัณฑ  ท้ังในและตางประเทศ ของ
สหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 
 

จํานวนสหกรณ กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพท่ีไดรับการสงเสริม สินคา
ขาวและพืชไร 

2 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับ ขาว พืชไร และ
ผลิตภัณฑ เชน ขอมูลผลิตภัณฑ พฤติกรรมการผลิตและปริมาณ
เพาะปลูก และความตองการของตลาด เพ่ือสงเสริมและพัฒนา
ธุรกิจของสหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

ระดับความสํ า เ ร็ จของการศึกษา 
วิเคราะห ขอมูลท่ีเก่ียวของ  

3 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล  เพ่ือสรางระบบเตือนภัยลวงหนา
สินคาดานขาว พืชไร และผลิตภัณฑ ของสหกรณภาคการเกษตร 
กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว
ทางการสรางระบบเตือนภัยลวงหนา
สินคาดานขาว พืชไร 

4 รวมจัดวางระบบและสนับสนุนใหมีการผลิตสินคาขาว พืชไร และ
ผลิตภัณฑ ใหไดมาตรฐานการผลิต มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑ
ตางๆ รวมถึงการรับรองและจดทะเบียนสินคาท่ีไดมาตรฐานสินคา
สหกรณ ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลสินคา ท่ีไดการรับรอง
มาตรฐานสินคาสหกรณ และควบคุมคุณภาพสินคาและบริการ 

รอยละของสินคาขาว พืชไร  และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนุนใหมี
การผลิตใหไดมาตรฐานการผลิต และ
มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตาง ๆ 
 

5 รวมศึกษาพัฒนาจัดทําระบบการดําเนินธุรกิจสินคาขาว พืชไร 
และผลิตภัณฑผานระบบพาณิชยอิเล็กทรอนิกส 

รอยละความสําเร็จของการศึกษา
พัฒนาจัดวางระบบการดําเนินธุรกิจ
สินคาขาว พืชไร และผลิตภัณฑผาน
ระบบพาณิชยอิเล็กทรอนิกส 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมศึกษาและวิเคราะหขอมูล เก่ียวกับการกําหนดแผนกลยุทธ
และการประเมินความเสี่ยง เพ่ือเปนแนวทางในการสงเสริมและ
พัฒนาการดําเนินธุรกิจของสหกรณดานขาว พืชไร และผลิตภัณฑ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแผน
กลยุทธและการประเมินความเสี่ยง 
เพ่ือเปนแนวทางในการสงเสริมและ
พัฒนาการดําเนินธุรกิจของสหกรณ
ดานขาว พืชไร และผลิตภัณฑ 

7 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวข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    นักวิชาการเกษตร กลุมงาน บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 

และกลุมเกษตรกร 
สังกัด กลุมพัฒนาสหกรณการเกษตร 1 

(ดานขาว และพืชไร) 

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

อ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการเกษตร เชน การปรับปรุง บํารุงพันธุ การ
ขยายพันธุ การคัดพันธุตานทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต การใชปุย การเก็บรักษาผลผลิตจากขาว พืช
ไร เปนตน 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 เพ่ือสงเสริม และพัฒนา การดําเนิน

ธุรกิจ การพัฒนารูปแบบตลาด ชองทางการตลาดและการขยาย
สวนแบงการตลาด การกระจายสินคา การเชื่อมโยงธุรกิจ ของ
สินคาขาว พืชไร และผลิตภัณฑ  ท้ังในและตางประเทศ ของ
สหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

จํานวนสหกรณ กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพท่ีไดรับการสงเสริม สินคา
ขาวและพืชไร 

2 รวมพัฒนาปรับปรุง รูปแบบผลิตภัณฑ การบรรจุภัณฑใหแก
สหกรณ/กลุมเกษตรกรและกลุมอาชีพในสังกัดสหกรณ/กลุม
เกษตรกร เพ่ือใหไดการรับรองคุณภาพมาตรฐานจากหนวยงาน
ภาครัฐหรือเอกชน 

รอยละของสินคาขาว พืชไร และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนนุใหได
พัฒนามาตรฐานการผลติภัณฑ และ
มาตรฐานสินคา 

3 รวมศึกษา วิเคราะห และ วิจัย เพ่ือจัดวางระบบและสนับสนุนให
มีการผลิตสินคาขาว พืชไร และผลิตภัณฑ ใหไดมาตรฐานการ
ผลิต มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตางๆ รวมถึงการรับรองและ
จดทะเบียนสินคาท่ีไดมาตรฐานสินคาสหกรณ ตรวจสอบ ติดตาม 
และประเมินผล และควบคุมคุณภาพสินคาและบริการ 

รอยละของสินคาขาว พืชไร  และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนุนใหมี
การผลิตใหไดมาตรฐานการผลิต และ
มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตาง ๆ 
 

4 รวมศึกษาและวิเคราะห ขอมูล ดานขาว พืชไร และผลิตภัณฑ 
เพ่ือสงเสริมและพัฒนาธุรกิจของสหกรณภาคการเกษตร กลุม
เกษตรกร และกลุมอาชีพ 

ระดับความสํ า เ ร็ จของการศึกษา 
วิเคราะห ขอมูลดานขาว พืชไร และ
ผลิตภัณฑ เพ่ือสงเสริมและพัฒนา
ธุรกิจของสหกรณภาคการเกษตร กลุม
เกษตรกร และกลุมอาชีพ 

6 ใหคําปรึกษาทางวิชาการเกษตร เพ่ือสนับสนุนภารกิจของกลุม จํานวนเรื่องในการใหคําปรึกษา 

7 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวข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    เจาพนักงานธุรการ กลุมงาน         บริการ 
ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 

และกลุมเกษตรกร 
สังกัด กลุมพัฒนาสหกรณการเกษตร 1 

(ดานขาว และพืชไร) 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช

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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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

สังกัด  กลุมพัฒนาสหกรณการเกษตร 2  
(ดานยางพารา ปาลมน้ํามัน และพืชสวน) 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ 
การเงินและการบัญชี  ในการปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาสหกรณการเกษตรดานยางพารา ปาลมน้ํามัน และพืช
สวน 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 เพ่ือสงเสริม และพัฒนา การดําเนิน
ธุรกิจ การพัฒนารูปแบบตลาด ชองทางการตลาดและการขยาย
สวนแบงการตลาด การกระจายสินคา การเชื่อมโยงธุรกิจ ของ
ยางพารา ปาลมน้ํามัน พืชสวน และผลิตภัณฑ ท้ังในและ
ตางประเทศ ของสหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพ 
 

จํานวนสหกรณ กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพท่ีไดรับการสงเสริม ดาน
ยางพารา ปาลมน้ํามัน และพืชสวน 

2 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับ ยางพารา ปาลม
น้ํามัน พืชสวน และผลิตภัณฑ เชน ขอมูลผลิตภัณฑ พฤติกรรม
การผลิตและปริมาณเพาะปลูก และความตองการของตลาด เพ่ือ
สงเสริมและพัฒนาธุรกิจของสหกรณภาคการเกษตร กลุม
เกษตรกร และกลุมอาชีพ 

ระดับความสํ า เ ร็ จของการศึกษา 
วิเคราะห ขอมูลท่ีเก่ียวของ  

3 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล  เพ่ือสรางระบบเตือนภัยลวงหนา
ยางพารา ปาลมน้ํามัน และพืชสวน รวมท้ังผลิตภัณฑ ของ
สหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว
ทางการสรางระบบเตือนภัยลวงหนา
ยางพารา ปาลมน้ํามัน และพืชสวน 

4 รวมจัดวางระบบและสนับสนุนให มีการผลิตสินคาเก่ียวกับ 
ยางพารา ปาลมน้ํามัน พืชสวน และผลิตภัณฑ ใหไดมาตรฐาน
การผลิต มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตางๆ รวมถึงการรับรอง
และจดทะเบียนสินคาท่ีไดมาตรฐานสินคาสหกรณ ตรวจสอบ 
ติดตาม และประเมินผลสินคา ท่ีไดการรับรองมาตรฐานสินคา
สหกรณ และควบคุมคุณภาพสินคาและบริการ 

รอยละของสินคาขาว พืชไร  และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนุนใหมี
การผลิตใหไดมาตรฐานการผลิต และ
มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตาง ๆ 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

5 รวมศึกษาพัฒนาจัดทําระบบการดําเนินธุรกิจสินคาเก่ียวกับ 
ยางพารา ปาลมน้ํามัน พืชสวน และผลิตภัณฑผานระบบพาณิชย
อิเล็กทรอนิกส 

รอยละความสําเร็จของการศึกษา
พัฒนาจัดวางระบบการดําเนินธุรกิจ
สินคาขาว พืชไร และผลิตภัณฑผาน
ระบบพาณิชยอิเล็กทรอนิกส 

6 รวมศึกษาและวิเคราะหขอมูล เก่ียวกับการกําหนดแผนกลยุทธ
และการประเมินความเสี่ยง เพ่ือเปนแนวทางในการสงเสริมและ
พัฒนาการดําเนินธุรกิจของสหกรณดานยางพารา ปาลมน้ํามัน 
พืชสวน และผลิตภัณฑ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแผน
กลยุทธและการประเมินความเสี่ยง 
เพ่ือเปนแนวทางในการสงเสริมและ
พัฒนาการดําเนินธุรกิจของสหกรณ
ดานยางพารา ปาลมน้ํามัน พืชสวน 
และผลิตภัณฑ 

7 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวข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    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

สังกัด  กลุมพัฒนาสหกรณประมงและปศุสัตว 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ 
การเงินและการบัญชี  ในการปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาสหกรณการเกษตรดานประมงและปศุสัตว 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วมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือสงเสริม และพัฒนา การดําเนิน
ธุรกิจ การพัฒนารูปแบบตลาด ชองทางการตลาดและการขยาย
สวนแบงการตลาด การกระจายสินคา การเชื่อมโยงธุรกิจ ของ
สินคาประมง ปศุสัตว และผลิตภัณฑ  ท้ังในและตางประเทศ ของ
สหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

จํานวนสหกรณ กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพท่ีไดรับการสงเสริม ดาน
ประมง ปศุสัตว และผลิตภัณฑ   

2 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับ ประมง ปศุสัตว และ
ผลิตภัณฑ เชน ขอมูลผลิตภัณฑ พฤติกรรมการผลิตและปริมาณ
ผลผลิตจากการทําประมงและปศุสัตว และความตองการของ
ตลาด เพ่ือสงเสริมและพัฒนาธุรกิจของสหกรณภาคการเกษตร 
กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

ระดับความสํ า เ ร็ จของการศึกษา 
วิเคราะห ขอมูลท่ีเก่ียวของ  

3 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล  เพ่ือสรางระบบเตือนภัยลวงหนา
สําหรับการประมง ปศุสัตว และผลิตภัณฑ ของสหกรณภาค
การเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว
ทางการสรางระบบเตือนภัยลวงหนา
การประมงและปศุสัตว 

4 รวมจัดวางระบบและสนับสนุนใหมีการผลิตสินคาเก่ียวกับ ประมง 
ปศุสัตว และผลิตภัณฑ ใหไดมาตรฐานการผลิต มาตรฐานสินคา
และผลิตภัณฑตางๆ รวมถึงการรับรองและจดทะเบียนสินคาท่ีได
มาตรฐานสินคาสหกรณ ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลสินคา 
ท่ีไดการรับรองมาตรฐานสินคาสหกรณ และควบคุมคุณภาพ
สินคาและบริการ 

รอยละของสินคาประมง ปศุสัตว และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนุนใหมี
การผลิตใหไดมาตรฐานการผลิต และ
มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตาง ๆ 

5 รวมศึกษาพัฒนาจัดทําระบบการดําเนินธุรกิจสินคาเก่ียวกับ ประมง
ปศุสัตว และผลิตภัณฑ ผานระบบพาณิชยอิเล็กทรอนิกส 

รอยละความสําเร็จของการศึกษาพัฒนา
จัดวางระบบการดําเนินธุรกิจสินคา
ประมง ปศุสัตว และผลิตภัณฑผาน
ระบบพาณิชยอิเล็กทรอนิกส 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมศึกษาและวิเคราะหขอมูล เก่ียวกับการกําหนดแผนกลยุทธ
และการประเมินความเสี่ยง เพ่ือเปนแนวทางในการสงเสริมและ
พัฒนาการดําเนินธุรกิจของสหกรณดานประมง ปศุสัตว และ
ผลิตภัณฑ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแผน
กลยุทธและการประเมินความเสี่ยง เพ่ือ
เป นแนวทางในการส ง เสริ มและ
พัฒนาการดําเนินธุรกิจของสหกรณ
ดานประมง ปศุสัตว และผลิตภัณฑ 

7 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

8 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

15



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ   

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    นักวิชาการเกษตร กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตรและกลุม

เกษตรกร 
สังกัด  กลุมพัฒนาสหกรณประมงและปศุสัตว 

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

เทียบเทาท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการเกษตร เชน การปรับปรุง บํารุงพันธุ การขยายพันธุ การคัดพันธุ การ
ตานทานโรคและศัตรู การปรับปรุงวิธีการประมงและปศุสัตว อาหารสัตว การแปรรูปผลผลิตจากประมงและปศุสัตว 
เปนตน ในการปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาสหกรณการเกษตรดานประมงและปศุสัตว ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มี
ประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือสงเสริม และพัฒนา การดําเนิน
ธุรกิจ การพัฒนารูปแบบตลาด ชองทางการตลาดและการขยาย
สวนแบงการตลาด การกระจายสินคา การเชื่อมโยงธุรกิจ ของ
ประมง ปศุสัตว และผลิตภัณฑ  ท้ังในและตางประเทศ ของ
สหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชพี 

จํานวนสหกรณ กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพท่ีไดรับการสงเสริม ดาน
ประมง  ปศุสัตว และผลิตภัณฑ   

2 รวมพัฒนาปรับปรุง รูปแบบผลิตภัณฑ การบรรจุภัณฑใหแก
สหกรณ/กลุมเกษตรกรและกลุมอาชีพในสังกัดสหกรณ/กลุม
เกษตรกร เพ่ือใหไดการรับรองคุณภาพมาตรฐานจากหนวยงาน
ภาครัฐหรือเอกชน 

รอยละของสินคา ประมง  ปศุสัตว และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนนุใหได
พัฒนามาตรฐานการผลติภัณฑ และ
มาตรฐานสินคา 

3 รวมศึกษา วิเคราะห และ วิจัย เพ่ือจัดวางระบบและสนับสนุนให
มีการผลิตสินคาประมง ปศุสัตวและผลิตภัณฑ ใหไดมาตรฐานการ
ผลิต มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตางๆ รวมถึงการรับรองและ
จดทะเบียนสินคาท่ีไดมาตรฐานสินคาสหกรณ ตรวจสอบ ติดตาม 
และประเมินผล และควบคุมคุณภาพสินคาและบริการ 

รอยละของสินคาประมง  ปศุสัตวและ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนุนใหมี
การผลิตใหไดมาตรฐานการผลิต และ
มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตาง ๆ 
 

4 รวมศึกษาและวิเคราะห ขอมูล ดานประมง ปศุสัตว และ
ผลิตภัณฑ เพ่ือสงเสริมและพัฒนาธุรกิจของสหกรณภาค
การเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

ระดั บความสํ า เร็ จของการศึกษา 
วิเคราะห ขอมูลดานประมง ปศุสัตว 
และผลิตภัณฑ เพ่ือสงเสริมและพัฒนา
ธุรกิจของสหกรณภาคการเกษตร กลุม
เกษตรกร และกลุมอาชีพ 

6 ใหคําปรึกษาทางวิชาการเกษตร เพ่ือสนับสนุนภารกิจของกลุม จํานวนครั้งการใหคําปรึกษา 

7 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

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    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

สังกัด  กลุมพัฒนาสหกรณโคนมและโคเนื้อ 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ 
การเงินและการบัญชี  ในการปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาสหกรณการเกษตรดานโคนม โคเนื้อ 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 เพ่ือสงเสริม และพัฒนาการดําเนิน
ธุรกิจ การพัฒนารูปแบบตลาด ชองทางการตลาดและการขยาย
สวนแบงการตลาด การกระจายสินคา การเชื่อมโยงธุรกิจ ของ
สินคาโคนม โคเนื้อ และผลิตภัณฑ  ท้ังในและตางประเทศ ของ
สหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

จํานวนสหกรณ กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพท่ีไดรับการสงเสริม ดาน
โคนม โคเนื้อ 

2 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับ โคนม โคเนื้อ และ
ผลิตภัณฑ เชน ขอมูลผลิตภัณฑ พฤติกรรมการผลิตและปริมาณ
ผลผลิตจากโคนม โคเนื้อ และความตองการของตลาด เพ่ือ
สงเสริมและพัฒนาธุรกิจของสหกรณภาคการเกษตร กลุมเกษตรกร 
และกลุมอาชีพ 
 

ระดับความสํ า เ ร็ จของการศึกษา 
วิเคราะห ขอมูลท่ีเก่ียวของ  

3 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล  เพ่ือสรางระบบเตือนภัยลวงหนา   
โคนม โคเนื้อ รวมท้ังผลิตภัณฑ ของสหกรณภาคการเกษตร กลุม
เกษตรกร และกลุมอาชีพ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแนว
ทางการสรางระบบเตือนภัยลวงหนา
โคนม โคเนื้อ 

4 รวมจัดวางระบบและสนับสนุนใหมีการผลิตสินคาเก่ียวกับ โคนม
โคเนื้อ และผลิตภัณฑ ใหไดมาตรฐานการผลิต มาตรฐานสินคา
และผลิตภัณฑตางๆ รวมถึงการรับรองและจดทะเบียนสินคาท่ีได
มาตรฐานสินคาสหกรณ ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลสินคา 
ท่ีไดการรับรองมาตรฐานสินคาสหกรณ และควบคุมคุณภาพ
สินคาและบริการ 

รอยละของสินคาโคนม โคเนื้อ และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนุนใหมี
การผลิตใหไดมาตรฐานการผลิต และ
มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตาง ๆ 
 

5 รวมศึกษาพัฒนาจัดทําระบบการดําเนินธุรกิจสินคาเก่ียวกับ โคนม
โคเนื้อ และผลิตภัณฑ ผานระบบพาณิชยอิเล็กทรอนิกส 
 

รอยละความสําเร็จของการศึกษาพัฒนา
จัดวางระบบการดําเนินธุรกิจสินคา
โคนม โคเนื้อ และผลิตภัณฑผานระบบ
พาณิชยอิเล็กทรอนิกส 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 รวมศึกษาและวิเคราะหขอมูล เก่ียวกับการกําหนดแผนกลยุทธ
และการประเมินความเสี่ยง เพ่ือเปนแนวทางในการสงเสริมและ
พัฒนาการดําเนินธุรกิจของสหกรณดานโคนม โคเนื้อ และ
ผลิตภัณฑ 

ระดับความสําเร็จของการกําหนดแผน
กลยุทธและการประเมินความเสี่ยง เพ่ือ
เป นแนวทางในการส ง เสริ มและ
พัฒนาการดําเนินธุรกิจของสหกรณ
ดานโคนม โคเนื้อ และผลิตภัณฑ 

7 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวข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    นักวิชาการเกษตร กลุมงาน    บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 

และกลุมเกษตรกร 
สังกัด  กลุมพัฒนาสหกรณโคนมและโคเนื้อ 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการเกษตร เชน การปรับปรุง บํารุงพันธุ การ
ขยายพันธุ การคัดพันธุ การตานทานโรคและศัตรู วิธีการเลี้ยง อาหารสัตว การแปรรูปผลผลิต จากโคนม โคเนื้อ เปนตน 
ในการปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาสหกรณการเกษตรดาน โคนม โคเนื้อ 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วมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือสงเสริม และพัฒนา การดําเนิน
ธุรกิจ การพัฒนารูปแบบตลาด ชองทางการตลาดและการขยาย
สวนแบงการตลาด การกระจายสินคา การเชื่อมโยงธุรกิจ ของโคนม
โคเนื้อ และผลิตภัณฑ  ท้ังในและตางประเทศ ของสหกรณภาค
การเกษตร กลุมเกษตรกร และกลุมอาชีพ 

จํานวนสหกรณ กลุมเกษตรกร และ
กลุมอาชีพท่ีไดรับการสงเสริม ดาน
โคนม โคเนื้อ 

2 รวมพัฒนาปรับปรุง รูปแบบผลิตภัณฑ การบรรจุภัณฑใหแก
สหกรณ/กลุมเกษตรกรและกลุมอาชีพในสังกัดสหกรณ/กลุม
เกษตรกร เพ่ือใหไดการรับรองคุณภาพมาตรฐานจากหนวยงาน
ภาครัฐหรือเอกชน 

รอยละของสินคา โคนมโคเนื้อ  และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนนุใหได
พัฒนามาตรฐานการผลติภัณฑ และ
มาตรฐานสินคา 

3 รวมศึกษา วิเคราะห และ วิจัย เพ่ือจัดวางระบบและสนับสนุนให
มีการผลิตสินคาโคนม โคเนื้อ และผลิตภัณฑ ใหไดมาตรฐาน
การผลิต มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตางๆ รวมถึงการรับรอง
และจดทะเบียนสินคาท่ีไดมาตรฐานสินคาสหกรณ ตรวจสอบ 
ติดตาม และประเมินผล และควบคุมคุณภาพสินคาและบริการ 

รอยละของสินคาโคนม โคเนื้อ และ
ผลิตภัณฑ ท่ีไดรับการสนับสนุนใหมี
การผลิตใหไดมาตรฐานการผลิต และ
มาตรฐานสินคาและผลิตภัณฑตาง ๆ 
 

4 รวมศึกษาและวิเคราะห ขอมูลดานโคนม โคเนื้อ และผลิตภัณฑ 
เพ่ือสงเสริมและพัฒนาธุรกิจของสหกรณภาคการเกษตร กลุม
เกษตรกร และกลุมอาชีพ 

ระดั บความสํ า เร็ จของการศึกษา 
วิเคราะห ขอมูลดานโคนม โคเนื้อ และ
ผลิตภัณฑ เพ่ือสงเสริมและพัฒนาธุรกิจ
ของสหกรณภาคการเกษตร กลุ ม
เกษตรกร และกลุมอาชีพ 

5 ใหคําปรึกษาทางวิชาการเกษตร เพ่ือสนับสนุนภารกิจของกลุม จํานวนครั้งการใหคําปรึกษา 

6 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพรท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

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    นักวิชาการสหกรณ กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 
และกลุมเกษตรกร 

สังกัด กลุมพัฒนากลุมเกษตรกร 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ เศรษฐศาสตร การ
บริหารธุรกิจ การเงินและการบัญชี เพ่ือปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาสหกรณกลุ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 เพ ื่อกําหนดแนวทางการสงเสริม 
อุดมการณ หลักการ และวิธีการสหกรณใหแกบุคลากร กลุม
เกษตรกร และประชาชนท่ัวไป 

 ระดับความสําเร็จของการกําหนด
แนวทางสงเสริม อุดมการณ หลักการ 
และวิธีการสหกรณใหแกบุคลากร กลุม
เกษตรกร และประชาชนท่ัวไป 

2 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดวิธีการจัดตั้งกลุม
เกษตรกร และจัดการมาตรฐานกลุมเกษตรกร 

- ระดับความสําเร็จของการศึกษา การ
รวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดวิธีการจัดตั้ง
กลุมเกษตรกร และจัดการมาตรฐาน
กลุมเกษตรกร 
- ระดับความสําเร็จของการกําหนด
วิธีการจัดตั้งกลุมเกษตรกรและการจัด
มาตรฐานกลุมเกษตรกร 

3 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดแนวทาง 
การสงเสริมและพัฒนากลุมเกษตรกร โดยใชอุดมการณ หลักการ 
และวิธีการสหกรณ เพ่ือใหเปนท่ีพ่ึงของมวลสมาชิก 

- ระดับความสําเร็จของการศึกษา 
รวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดแนว
ทางการสงเสริมและพัฒนากลุม
เกษตรกร โดยใชอุดมการณ หลักการ 
และวิธีการสหกรณ 
- ระดับความสําเร็จของการกําหนด 
แนวทางการสงเสริมและพัฒนากลุม
เกษตรกร 
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ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

4 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือติดตามผลการดําเนินงานของ
กลุมเกษตรกรภายหลังการจัดตั้ง 

- ระดับความสําเร็จของการศึกษา 
รวบรวมขอมูล ตาง ๆ เพ่ือใชในการ
พัฒนาการดําเนินงานของกลุมเกษตรกร 
- รอยละความสําเร็จของการติดตามผล
การดําเนินงานของกลุมเกษตรกร
ภายหลังการจัดตั้ง 

5 รวมดําเนินการจัดประชุมการพัฒนาเครือขายความรวมมือระหวาง
กลุมเกษตรกร 

- จํานวนครั้งในการจัดประชุมการ
พัฒนาเครือขายความรวมมือระหวาง
กลุมเกษตรกร 

6 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือติดตามการแกไขปญหา
ขอบกพรองในการดําเนินงานของกลุมเกษตรกร 

- รอยละความสําเร็จของการแกไข
ปญหาขอบกพรองในการดําเนินงาน
ของกลุมเกษตรกร 
- รอยละความสําเร็จของการติดตาม
การแกไขปญหาขอบกพรองในการ
ดําเนินงานของกลุมเกษตรกร 

7 รวมศึกษาและรวบรวมขอมูล เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ และ
ดําเนินการคัดเลือกกลุมเกษตรกร และบุคลากรดีเดนในขบวนการ
กลุมเกษตรกร 

- ระดับความสําเร็จของการจัดทํา
หลักเกณฑการคัดเลือกกลุมเกษตรกร 
และบุคลากรดีเดนในขบวนการกลุม
เกษตรกร 
- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ
คัดเลือกกลุมเกษตรกรดีเดน 
- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ
คัดเลือกบุคลากรดีเดนในขบวนการ
กลุมเกษตรกร 

8 ชวยจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รายงานและเอกสารเผยแพร 
ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

จํานวนคูมือปฏิบัติงาน และเอกสาร
เผยแพรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของกลุม 

9 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

23



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ กลุมงาน   บริการ 
ช่ือหนวยงาน  กองพัฒนาสหกรณภาคการเกษตร 

และกลุมเกษตรกร 
สังกัด      กลุมพัฒนากลุมเกษตรกร 

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  

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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