
สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ สังกัด ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ โดยใชความรู ความสามารถ 
ในดานการจัดการท่ัวไป ธุรการ สารบรรณ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ร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 ชวยควบคุม และติดตามการใชจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

รอยละการเบิกจายงบประมาณของ
หนวยงาน 

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

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 

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

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

1



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไป กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ สังกัด ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ โดยใชความรู ความสามารถ 
ในดานการจัดการท่ัวไป ธุรการ สารบรรณ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดําเนินการเก่ียวกับการรวบรวมแผนงาน โครงการ ในการ
จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
และคํารับรองการปฏิบัติราชการของหน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 

รอยละความถูกตองของการดําเนินการ 

6 ติดตาม เรงรัด และประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม
แผนงาน โครงการและคํารับรองการปฏิบัติราชการของ
หน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  เจาพนักงานธุรการ กลุมงาน บริการ 

ช่ือหนวยงาน  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ 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 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 ชวยดําเนินการเก่ียวกับการรวบรวมแผนงาน โครงการ ใน
การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ จัดทํารายงานผลการ
ปฏิบัติงานของหน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 

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

จํานวนครั้งในการดําเนินการ 

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

จํานวนขอมูลท่ีบันทึกหรือรอยละความ
ถูกตองในการพิมพหนังสือราชการ 

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

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

2



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการของกรมสงเสริมสหกรณ 

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยี
การสหกรณ 

สังกัด      กลุมแผนพัฒนาการถายทอดเทคโนโลย ี
การสหกรณ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานการ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย 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 รวบรวม และวิเคราะหขอมูลการจัดทําแผนแมบท 

แผนกลยุทธดานการพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ 
และดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

ระดับความสําเร็จในการศึกษา 
รวบรวม และวิเคราะหขอมูลการ
จัดทําแผนแมบท/แผนกลยุทธ 

2 รวมศึกษา รวบรวม และวิเคราะห งานดานวิชาการของหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผนเพ่ือการถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ 

ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผน
เพ่ือการถายทอดเทคโนโลยีการ
สหกรณ 

3 รวมปฏิบัติงานการใหคําปรึกษา แนะนําดานวิชาการท่ีเก่ียวกับ
หลักสูตรการฝกอบรม จัดระบบการศึกษารวมกับสถาบันการศึกษา 

จํานวนครั้งใหคําปรึกษา 

4 รวมปฏิบัติงานการถายทอดเทคโนโลยีและ รวมเปนวิทยากรแก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ระดับความสําเร็จในถายทอด
เทคโนโลยี 

5 รวมปฏิบัติงานการบริหารจัดการความรูของกรมสงเสริมสหกรณ
และขบวนการสหกรณ อยางเปนระบบ และตอเนื่องอยางยั่งยืน 

ระดับความสําเร็จในการบริหาร
จัดการความรู 

6 รวมศึกษา วิเคราะห กําหนดหลักเกณฑในการวัดผล ติดตาม และ
ประเมินผล รวมท้ังดําเนินการติดตาม ประเมินผลการถาย
เทคโนโลยี 

ระดับความสําเร็จในการศึกษา 
วิเคราะห และกําหนดหลักเกณฑ 

7 รวมจัดทําและพัฒนาชุดฝกอบรม รวมท้ังคู มือการถายทอด
เทคโนโลยี 

ระดับความสําเร็จในการจัดทําและ
พัฒนาชุดฝกอบรม 

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  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยี

การสหกรณ 
สังกัด         กลุมแผนพัฒนาการถายทอด 

เทคโนโลยีการสหกรณ 

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  นักวิชาการเผยแพร กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ สังกัด  กลุมเผยแพรและประชาสัมพันธ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานการเผย
แพรประชาสัมพันธ  ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับงานประชาสัมพันธโดยวิธีการตาง ๆ และจัดทําอกสาร 
ขาวสาร เพ่ือเผยแพร  ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา วิเคราะห องคความรู ขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือวางแผนประชาสัมพันธ และดําเนินการเผยแพร
กิจกรรม ความรู และความกาวหนาดานสหกรณและกลุม
เกษตรกร รวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับผลงานวิชาการ 
การดําเนินงานและการพัฒนาสหกรณ      

ระดับความสําเร็จของการเผยแพรกิจกรรม 
ขาวสาร ความรู 

2 รวมศึกษา วิเคราะห และติดตามการประเมินผลการผลิต
และการเผยแพรความรู กิจกรรม และความกาวหนาดาน
การสหกรณและกลุมเกษตรกร 

ระดับความสําเร็จของการติดตามการ
ประเมินผลการผลิตและการเผยแพร
ความรู 

3 สรางสรรคและผลิตสื่อทุกชนิด และจัดทําเอกสาร วารสาร 
จดหมายขาว รายงานประจําป ขาว บทความ สารคดี 
นิทรรศการ และใหบริการโสตทัศนูปกรณ เพ่ือสนับสนุน
งานสงเสริมสหกรณ 

ระดับความสําเร็จของการสรางสรรคและ
ผลิตสื่อ 

4 ผ ลิ ต  แ ล ะ พั ฒ น า สื่ อ  วั ส ดุ อุ ป ก ร ณ  ต ล อ ด จ น
โสตทัศนูปกรณ ในการถายทอดเทคโนโลย ี

ระดับความสําเร็จของการผลิต และ
พัฒนาสื่อ วัสดุอุปกรณ 

5 ดําเนินการและเปนศูนยขอมูลขาวสารการเผยแพรและ
ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานและความกาวหนาของ
สหกรณ และกลุมเกษตรกร 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

6 ถายภาพนิ่งและวีดีทัศนสนับสนุนการเผยแพรดานการ
สหกรณและกลุมเกษตรกร 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
หนวยงานอ่ืน ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

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

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    เจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร    กลุมงาน   บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ สังกัด    กลุมเผยแพรและประชาสัมพันธ 

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

คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับเทคโนโลยี  
ฮารดแวร ซอฟทแวร และระบบเครือขาย คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ตรวจสอบและแกไขปญหาการใชงานโปรแกรมระบบงานใหกับ
หนวยงาน 

จํานวนครั้งในการใหบริการ 

2 จัดระบบและวางแผนการประมวลผลขอมูลดวยเครื่องจักร
ประมวลผล หรือการเขียนคําสั่งใหเครื่องจักรประมวลผลทํางาน 

จํานวนครั้งในการใหบริการ 

3 ติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล อุปกรณตอพวง และ
ชุดคําสั่งสําเร็จรูปใหเขากับความตองการใชงานของหนวยงาน 
รวมท้ังการตรวจสอบ ดูแลบํารุงรักษาและแกไขปญหาการใช
งานเบื้องตน 

จํานวนครั้งในการใหบริการ 

4 วางแผน ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรวิชาการตาง ๆ เก่ียวกับ
การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

5 จัดสงขอมูล ขาวสาร ในการประชาสัมพันธใหกับสื่อมวลชน 
สหกรณจังหวัด และหนวยงานท่ีเก่ียวของผานระบบเครือขาย
อิเล็กทรอนิกสหรืออ่ืน ๆ 

จํานวนการเผยแพร ประชาสัมพันธ 

6 รวมผลิต และพัฒนาสื่อ วัสดุอุปกรณ ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ ใน
การถายทอดเทคโนโลยี 

จํานวนสื่อเผยแพร 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

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

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง    เจาหนาท่ีเครื่องคอมพิวเตอร    กลุมงาน   เทคนิค 

ช่ือหนวยงาน  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ สังกัด    กลุมเผยแพรและประชาสัมพันธ 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใชความรู 
ความสามารถ ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับดานเทคโนโลยี  ฮารดแวร ซอฟทแวร และระบบเครือขาย คอมพิวเตอร
และอุปกรณตอพวง ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชาใน กลุมฐานขอมูลสารสนเทศ เพ่ือให
งานมีความถูกตอง ครบถวน ทันเวลาสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานดานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดูแลการ แกไขปญหาและบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร และ
อุปกรณตอพวงตาง ๆ รวมท้ังใหคําแนะนําในดานการใชเครื่อง
คอมพิวเตอร การใชงานโปรแกรม  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

2 ดูแล บํารุงรักษา ระบบเครือขายคอมพิวเตอรขององคกร อาทิ 
ระบบ LAN WIFI  อีเมล อินเตอรเน็ต อินทราเน็ต และอุปกรณ
ตอพวงตาง ๆ พรอมท้ังติดต้ังสายเคเบิลเพ่ือเชื่อมตอเครือขาย
คอมพิวเตอรในหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

3 ดูแลวางแผน รักษาความปลอดภัยและปองกันภัยคุกคาม ใน
การใชงานคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย ระบบเวปไซต 
อินทราเน็ต ของกรม 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

4 ใหความรูเก่ียวกับการใชงานโปรแกรมหรือซอฟทแวรตางๆ แก
ผูใชงาน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

5 จัดเตรียมคูมือ เอกสารเผยแพร การใชงานคอมพิวเตอร ระบบ
เครือขายคอมพิวเตอร 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

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

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล กลุมงาน   บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ สังกัด      ศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ  
สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการดานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย ในการปฏิบัติงานดานฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน   

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา รวบรวม และวิเคราะห  ความจําเปนในการ
ฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตร ในการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล  

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

2 รวบรวมขอมูลเพ่ือใชในการศึกษา วิเคราะห นโยบาย และ
วางแผนดานการพัฒนาบุคลากร และจัดทําแผนพัฒนาการ
ถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

3 รวมศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการจัด
หลักสูตรและการถายทอดความรูดานการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

4 รวมจัดทําและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม รวมทั้งรวม
บริหารโครงการฝกอบรม 

จํานวนหลักสูตรการฝกอบรมท่ีดําเนินการ 

5 ปฏิบัติงานเก่ียวกับกับการประสานความรวมมือดานการ
พัฒนาบุคลากรในขบวนการสหกรณท้ังในและ
ตางประเทศ ตลอดจนการประมวลงานดานวิชาการของ
กรม เพ่ือประโยชนในการจัดทําแผนการถายทอด 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ 

6 จัดทําและพัฒนาเอกสารเก่ียวกับการฝกอบรมและพัฒนา
บุคลากร 

จํานวนเอกสารฝกอบรม 

7 สงเสริม เผยแพร อุดมการณ หลัก และวิธีการสหกรณแก
สมาชิกสหกรณ/กลุมเกษตรกร และประชาชนท่ัวไป 

จํานวนบุคคลท่ีรับการเผยแพร 

8 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

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

    
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา      กลุมงาน   บริการ 
ช่ือหนวยงาน  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ สังกัด     ศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ  

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใชความรู 
ความสามารถ ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานโสตทัศนศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน   

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ท่ี หนาท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดทําแผนภาพ แผนภูมิ กราฟ โปสเตอรแผนท่ีและตารางแสดง
สถิติขอมูลตาง ๆ  หรือสื่อเผยแพร เพ่ือใชในการประชุม 
สัมมนา ฝกอบรม และการแสดงนิทรรศการตาง ๆ รวมท้ัง 
Web site ของหนวยงาน 

จํานวนครั้งในการจัดทําสื่อ  

2 ใชและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณประเภทตาง ๆ เชน 
เครื่องฉายภาพ โปรเจคเตอร เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียง     
ตาง ๆ เพ่ือประกอบการประชุมสัมมนา หรือการฝกอบรมตาง ๆ 

จํานวนครั้งการจัดประชุม หรือการ
ฝกอบรม 

3 เก็บรักษาซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณประเภทตาง ๆ จํานวนโสตทัศนูปกรณท่ีบํารุงรักษา 

4 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

  

9



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการ กรมสงเสริมสหกรณ 

  
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญชี กลุมงาน   บริการ 
ช่ือหนวยงาน  สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ สังกัด     ศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ  

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา  และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ  
ลําดับท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับ
ตน เพ่ือใหงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการ
ดานการเงินและบัญชี 

2 จัดทําบัญชี เอกสาร รายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน เพ่ือ
แสดงสถานะทางการเงินและควบคุมการใชจายเงิน 

จํานวน บัญชี เอกสาร รายงานท่ี
เก่ียวของ 

3 จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินของหนวยงาน เพ่ือใหการใช
จายเงินมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําทะเบียน
คุมตาง ๆ 

4 ดําเนินการเก่ียวกับระบบ GFMIS เพ่ือใหการเบิกจายเงินของ
หนวยงานถูกตองตามระเบียบ 

ระดับความสําเร็จของเบิกจายเงินใน
ระบบ GFMIS  

5 รวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงาน/โครงการของ
หนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

จํานวนแผนงาน/โครงการ 

6 รวมติดตามการเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือใหการเบิกจายเงิน
งบประมาณมีประสทิธภิาพ และเปนแนวทางในการปรับปรุงการ
จัดทําและจัดสรรงบประมาณของหนวยงาน 

รอยละการเบิกจายเงินงบประมาณ 

7 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนเก่ียวกับงานในหนาท่ีแก
บุคลากรภายในหนวยงาน เพ่ือสรางความเขาใจเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชี 

จํานวนครั้งในการใหขอคิดเห็นหรือ
คําแนะนํา 

8 ตรวจสอบ คัดกรองความถูกตองของเอกสารเบิกจายและบันทึก
ขอมูลตางๆ ในระบบการคลังอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) เพ่ือให
ขอมูลถูกตองและเปนปจจุบัน 

จํานวน(วัน)ในการบันทึกขอมูลครบถวน
ภายหลังไดรับเอกสาร 

9 ปฏบิัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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