
สํานักงานสงเสริมสหกรณกรุงเทพมหานคร พื้นที่ 1 และ 2 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการ กรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง   นักจัดการงานท่ัวไป          กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน สํานักงานสงเสริมสหกรณกรุงเทพมหานคร พ้ืนท่ี 1 และ 2  สังกัด   ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะเปนผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือ
คุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดานธุรการ และ
สารบรรณ บริหารท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมดําเนินการที่ของเกี่ยวกับเลขานุการ ธุรการ สารบรรณ 
การรวบรวมขอมูล จักทําเอกสารและหนังสือราชการตาง ๆ และ
บริการ ท่ัวไป เชน  การร างโตตอบหนังสือ การกลั่นกรอง 
ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนังสือ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ไดผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด  

รอยละความสําเร็จของงานท่ีไดรับ
มอบหมายภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

2 รวมดําเนินการปฏิบัติงานดานบริหารบุคคล ตาง ๆ เชน การ
จัดเก็บ/บันทึกประวัติขาราชการ (ก.พ.7) ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ เอกสารประเมินผล คํารับรอง ประวัติการลา
ปวย/ลากิจ ประวัติการทํางานประจําป 

จํานวนเอกสารท่ีมีความครบถวน 
สมบูรณ ถูกตอง ทันตอการใชงาน 
 

3 รวมดําเนินการปฏิบัติงานดานพัสดุ ครุภัณฑ ตาง ๆ เชน การ
ควบคุม จัดทําทะเบียน วัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจาง การ
ควบคุม การเบิกจาย การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑคงเหลือประจําป 
เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานพัสดุ ครุภัณฑ ของหนวยงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ  

จํานวนเอกสารท่ีมีความครบถวน 
สมบูรณ ถูกตอง ทันตอการใชงาน 

 

4 จัดเก็บ รักษาและจัดทําทะเบียนหนังสือเอกสาร จดหมาย และ
หลักฐานตางๆ ของหนวยงาน เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการ
คนหาและเปนหลักฐานขอมูลท่ีตรวจสอบได 

ระดับความรวดเร็วในการคนหา
ทะเบียนเอกสาร 

5 ชวยดําเนินการจัดประชุมและอํานวยความสะดวกตางๆ ระหวาง
การประชุมของหนวยงาน ตลอดจนบันทึกการประชุม และจัดทํา
รายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย 

ระดับความสําเร็จในการจัดทํา
เอกสารประกอบการประชุม 

-ระยะเวลาในการจัดทํารายงาน
การประชุม 
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ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

6 ชวยติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของท่ีประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติงานตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ 

ระดับความความรวดเร็วในการ
ติดตาม 

7 ชวยติดตอและประสานงานดานธุรการกับบุคลากร ท้ังภายใน และ
ภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก 
ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 

จํานวนครั้งของการติดตอ
ประสานงาน 

8 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการ กรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน         กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน สํานักงานสงเสริมสหกรณกรุงเทพมหานคร พ้ืนท่ี 1 และ 2   สังกัด    ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

  ปฏิบัติงานในฐานะเปนผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับในระดับ
ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานดาน
นโยบาย แผนงานหรือโครงการ  บริหารเงินงบประมาณและคาใชจาย  การติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน
และโครงการ ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน  
มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมวางแผนงาน โครงการ และจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
รวมถึงการเรงรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน การใชจาย
งบประมาณตามท่ีไดจัดสรรของหนวยงานใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ
ตามท่ีกรมกําหนด และติดตามรายงานความกาวหนา และงบประมาณ 
ตามท่ีกรมสงเสริมสหกรณกําหนด เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายท่ีกําหนดตามระบบการสงเสริมสหกรณ (CPS) 

รอยละความสําเร็จของการ
ดําเนินงานและการใชจายตาม
แผนงาน/โครงการ 

2 ดําเนินการรวบรวม ประมวลผลขอมูลงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติงาน
และรายงานผลการปฏิบัติงานภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือเปนขอมูลใน
การเรงรัดติดตามการดําเนินงาน 

ระดับความรวดเร็วของการ
รายงานแผนงาน/โครงการ 

3 ดําเนินการรวบรวม จัดทําขอมูล รายงานผลการดําเนินงานของหนวยงาน 
เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี 

จํานวนขอมูลท่ีจัดทําครบถวน
สมบูรณพรอมใชงาน(เรื่อง) 

4 ติดตอประสานงาน รวมกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก เพ่ือให
เกิดความรวมมือในการปฏิบัติงาน 

จํานวนเรื่องท่ีประสานงาน
ภายในเวลาท่ีกําหนด 

5 รวมใหคําปรึกษา คําแนะนํา ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ และชี้แจงเรื่องตางๆ 
ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาแนวทางแกไข และใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

จํานวนครั้งท่ีใหคําปรึกษา 
คําแนะนํา ขอคิดเห็น 
ขอเสนอแนะ 

6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับ

มอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

พนักงานราชการ กรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง เจาพนักงานธุรการ       กลุมงาน  บริการ 
ช่ือหนวยงาน สํานักงานสงเสริมสหกรณกรุงเทพมหานคร พ้ืนท่ี 1 และ 2   สังกัด    ฝายบริหารท่ัวไป 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะเปนผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน
ดาน ธุรการ สารบรรณ หรืองานบริหารท่ัวไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผูบังคับบัญชาและปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ดําเนินการเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกขอมูล เอกสาร
ทางราชการตางๆ และงานบริการท่ัวไป เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุผล
สําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด 

จํานวนความสําเร็จของงานท่ีไดรับ
มอบหมายภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

2 รวมปฏิบัติงานในการจัดประชุมและอํานวยความสะดวกตางๆ ระหวาง
การประชุมของหนวยงาน บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย 

ระดับความสําเร็จในการจัดการ
ประชุม 

3 จัดเก็บ รักษาและจัดทําทะเบียนหนังสือเอกสาร จดหมาย และหลักฐาน
ตางๆ ของหนวยงาน เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหาและเปน
หลักฐานขอมูลท่ีตรวจสอบได 

ระดับความสําเร็จในการจัดทํา
ทะเบียนเอกสาร 

4 ชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานพัสดุ เชน การควบคุม จัดทําทะเบียน วัสดุ
ครุภัณฑ การจัดซ้ือจัดจาง การควบคุม การเบิกจาย การตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑคงเหลือประจําป เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานพัสดุ ครุภัณฑ 
ของหนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ  

ระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงานดานพัสดุ 

5 จัดเตรียมขอมูลเบื้องตนดานงานธุรการแกบุคลากรในหนวยงาน เพ่ือ
สนับสนุนงานตางๆ ใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

จํานวนครั้งของการจัดเตรียม
ขอมูล 

6 ติดตอและประสานงานดานงานธุรการกับบุคลากรท้ังภายใน และ
ภายนอก เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก ราบรื่น และมี
ประสิทธิภาพ 

จํานวนครั้งของการติดตอ
ประสานงาน 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการ กรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 

ช่ือตําแหนง   นักวิชาการสหกรณ    กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน สํานักงานสงเสริมสหกรณกรุงเทพมหานคร     สังกัด    กลุมจัดตั้งและสงเสริมสหกรณ 

พ้ืนท่ี 1 และ 2   

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะเปนผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ และอุดมการณ 
หลักการ และวิธีการสหกรณ  ในการปฏิบัติงานดานการสงเสริมและพัฒนาสหกรณ/กลุมเกษตรกร ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ของผูบังคับบัญชา  และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความ
ถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 รวมศึกษา วิเคราะห วิจัย จัดทําประเด็น  ทําความเห็น สรุป
รายงาน ความเปนไปไดและใหความเห็นในการขอจัดตั้ง
สหกรณและกลุมเกษตรกรของกลุมบุคคล รวมท้ังติดตามและ
ประเมินผลการดําเนินงาน ของสหกรณและกลุมเกษตรกร 
ภายหลังการจัดตั้ง 
 

- จํานวนสหกรณ/กลุมเกษตรกร ไดรับจัดตั้ง
ไดอยางเหมาะสม 
- จํานวนการติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินงาน ของสหกรณและกลุมเกษตรกร 
ภายหลังการจัดตั้ง 

2 รวมแนะนํา สงเสริม ประสานงาน รวมถึงสนับสนุนการ
ดําเนินการในดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจในพ้ืนท่ีโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชดําริ โครงการหลวง โครงการในพ้ืนท่ี
เฉพาะ และโครงการอ่ืน ๆ  เพ่ือสงเสริมดําเนินงาน การกํากับ
ดูแลใหปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ การเผยแพรอุดมการณ 
หลักการ และวิธีการสหกรณ  
 

ระดับความสําเร็จของการดําเนนิงาน 
 

3 รวมสงเสริมและพัฒนาสหกรณและกลุมเกษตรกร ใหผาน
เกณฑมาตรฐานของกรมสงเสริมสหกรณ และรักษาระดับ
มาตรฐานสหกรณและกลุมเกษตรกรเดิม 

- จํานวนสหกรณและกลุมเกษตรกรผาน
เกณฑมาตรฐานเพ่ิมข้ึน 
- จํานวนสหกรณและกลุมเกษตรกรรักษา
ระดับมาตรฐานสหกรณและกลุมเกษตรกร 

4 ร่วมเผยแพร่และให้ความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกบัระบบ

สหกรณ์ อดุมการณ์  หลกัการ และวิธีการสหกรณ์ ให้แก่

บคุลากรสหกรณ์ กลุม่เกษตรกร และ ประชาชนทัว่ไป 
 

- จํานวนเร่ือง/ส่ือในการให้บริการเผยแพร่

ข้อมลู/ 
- จํานวนครัง้ในการจดันิทรรศการ 
- จํานวนครัง้ของการจดัอบรม 
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ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

5 รวมสงเสริม เผยแพร ใหความรูเก่ียวกับอุดมการณ หลักการ 
และวิธีการสหกรณ ใหแกบุคลากรของสหกรณ กลุมเกษตรกร
และประชาชนท่ัวไป 

จํานวนบุคคลท่ีไดรับการสงเสริมฯ 

6 รวมถายทอดองคความรู การจัดการฝกอบรม การบริหาร
โครงการระดับจังหวัดในภารกิจท่ีเก่ียวของ 

จํานวนครั้งของการถายทอด 

7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการ กรมสงเสริมสหกรณ 

 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ช่ือตําแหนง   นักวิชาการสหกรณ    กลุมงาน  บริหารท่ัวไป  
ช่ือหนวยงาน สํานักงานสงเสริมสหกรณกรุงเทพมหานคร     สังกัด  กลุมตรวจการสหกรณ  

พ้ืนท่ี 1 และ 2              

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะเปนผูปฏิบัติงานระดับตน ซ่ึงจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
หรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการดานการสหกรณ กฎหมาย
สหกรณและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ การบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร การเงินและการบัญชี ในการปฏิบัติงาน
ดานการตรวจการ การแกไขขอบกพรอง การชําระบัญชีภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และ
บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ชวย ศึกษา 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  

จํานวนครั้งการแกไข ระเบียบ 
ขอบังคับ 

2 ชวยดําเนินการเก่ียวกับการรับจดทะเบียน การควบ  การแยก การเลิก 
การชําระบัญชี การแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ ระเบียบของสหกรณ/ กลุม
เกษตรกร 

จํานวนสหกรณ/กลุมเกษตรกร      
ท่ีดําเนินการ 

3 รวมในการวางแผน พัฒนา ศึกษา วิเคราะหการดําเนินงาน และจัดทํา
แผน รวมถึงติดตามผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินงาน 

4 ชวยศึกษา วิเคราะห การแกไขขอบกพรองของสหกรณ การรองเรียน 
การดําเนินงานของสหกรณ เพ่ือนําเสนอนายทะเบียนสหกรณวินิจฉัย 
หรือสั่งการแกไขไดอยางมีประสิทธิภาพ พรอมวางแนวทางการ
ปองกันแกไข 

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

5 ชวยดําเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียน ตอบขอหารือ ท่ีเก่ียวของกับ
การใชอํานาจของนายทะเบียนสหกรณ 

จํานวนเรื่องท่ีดําเนินการ 

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

เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการ กรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ช่ือตําแหนง  นิติกร  กลุมงาน บริหารท่ัวไป 

ช่ือหนวยงาน สํานักงานสงเสริมสหกรณกรุงเทพมหานคร     สังกัด กลุมตรวจการสหกรณ 
พ้ืนท่ี 1 และ 2   

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

ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ซ่ึงตองใชความรูความสามารถทางวิชาการกฎหมายสหกรณ
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  ในการปฏิบัติงานดานการตรวจการ  การแกไขขอบกพรอง การชําระบัญชี ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมี
ความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 รวบรวมขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน ตลอดจนขอกฎหมายท่ี

เก่ียวของ เพ่ือประกอบการวินิจฉัยปญหากฎหมาย หรือการ
พิจารณาดําเนินการทางกฎหมายดานตางๆ เชน การรางแกไข  
เพ่ิมเติม กฎ ระเบียบ ขอบังคับและการแกไขขอบกพรองของ
สหกรณ การเตรียมขอเท็จจริงเพ่ือใชในการดําเนินคดี 

จํานวนเรื่องของการดําเนินการ 

2 รวมจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมาย จํานวนนิติกรรม/สัญญา 

3 รวมดําเนินการในการชําระบัญชีสหกรณ/กลุมเกษตรกร เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของผูชําระบัญช ี

จํานวนสหกรณ/กลุมเกษตรกรท่ีชําระบัญชี 

4 รวมถายทอดความรูดานกฎหมายในการกําหนดระเบียบ คําสั่ง 
ประกาศ หลักเกณฑ ขอกําหนดตาง ๆ ของนายทะเบียนสหกรณ 

จํานวนสหกรณ/กลุมเกษตรกรท่ีไดรับการ
ถายทอดความรู 

5 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ ดาน
กฎหมาย ใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

จํานวนเรื่องท่ีใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบ
ปญหา และชี้แจง 

6 จัดทํา คูมือ เอกสารคําชี้แจงและขอเสนอแนะตางๆ จํานวนคูมือ เอกสาร คําชี้แจงและ
ขอเสนอแนะตางๆ 

7 รวมสงเสริม เผยแพร ใหความรูเก่ียวกับอุดมการณ หลักการและ
วิธีการสหกรณ ใหแกบุคลากรสหกรณ/กลุมเกษตรกรและ
ประชาชนท่ัวไป 

จํานวนบุคคลท่ีไดรับการสงเสริมฯ 

8 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืน
ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการ กรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ช่ือตําแหนง    นักวิชาการสหกรณ    กลุมงาน  บริหารท่ัวไป 
ช่ือหนวยงาน สํานักงานสงเสริมสหกรณกรุงเทพมหานคร     สังกัด  กลุมสงเสริมสหกรณ 

 พ้ืนท่ี 1 และ 2  

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

ปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ท่ีท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการสหกรณ 
เศรษฐศาสตร การบริหารธุรกิจ การเงินและการบัญชี ในการปฏิบัติงานดานการสงเสริมแนะนําสหกรณ/กลุม
เกษตรกร ภายใตการกํากับ แนะนํา ของผูบังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานมีความถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 ชวยจัดทําบัญชี งบการเงิน ทะเบียนคุม และเอกสารท่ีเก่ียวของแก

สหกรณ/กลุมเกษตรกร เพ่ือใหสหกรณ/กลุมเกษตรกร มีระบบบัญชี 
งบการเงิน และเอกสารหลักฐานตางๆ ถูกตองตามหลักการบัญชี 
และตรวจสอบได 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําบัญชี
ของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

2 รวมสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูชําระบัญชีเพ่ือใหการชําระบัญชี
ของสหกรณ/กลุมเกษตรกรบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ
สงเสริม สหกรณ/กลุมเกษตรกรให
ไดรับการชําระบัญชี 

3 รวมศึกษา วิเคราะห สงเสริม แนะนํา การดําเนินงานของสหกรณ/
กลุมเกษตรกร เพ่ือใหผานเกณฑมาตรฐานของกรมสงเสริมสหกรณ
ตามระบบการสงเสริมสหกรณ  

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ
สงเสริม สหกรณ/กลุมเกษตรกรให
ผานเกณฑมาตรฐาน 

4 รวมสงเสริม แนะนํา การบริหารจัดการ การวางแผนกลยุทธ    
การควบคุมภายในใหกับสหกรณ/กลุมเกษตรกรตามระบบการ
สงเสริมสหกรณ  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินงาน 

5 รวบรวม ประมวลผลขอมูลของสหกรณ/กลุมเกษตรกร รวมถึงจัดทํา
รายงานเพ่ือเปนขอมูลใหผูเก่ียวของสามารถนําไปใชในการสงเสริม 
แนะนํา สหกรณ/กลุมเกษตรกรตามระบบการสงเสริมสหกรณ  

จํานวนขอมูลในการประมวลผล 

6 รวมวิเคราะหความเสี่ยงทางการเงินของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 
เพ่ือใหทราบถึงปญหาและแนวทางในการแกไข 

จํานวนเรื่องของการวิเคราะหความ
เสี่ยง 

7 รวมใหคําปรึกษา แนะนําในการถายทอดองคความรูดานบัญชี 
การเงิน การจัดทําทะเบียนและหลักฐาน เอกสารท่ีเก่ียวของแก
เจาหนาท่ีของสหกรณ/กลุมเกษตรกร เพ่ือให มีความรู ความเขาใจ 

จํานวนครั้งในการใหคําปรึกษา
แนะนํา 
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ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
8 รวมใหคําแนะนํา คําปรึกษาเบื้องตนในดานกฎหมาย ขอบังคับ 

คําสั่ง และระเบียบท่ีเก่ียวของของสหกรณ/กลุมเกษตรกร เพ่ือให
ดําเนินการไดถูกตองตามกฎหมาย 

จํานวนเรื่องท่ีใหคําปรึกษา แนะนํา 

9 ติดตอประสานงาน สื่อสารประชาสัมพันธ รวมถึงสรางความเขาใจ
ระหวาง สหกรณ/กลุมเกษตรกร กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
เกิดความรวมมือ ในการปฏิบัติงาน 

จํานวนครั้งของการประสานงาน 

10 รวมประชุมคณะกรรมการดําเนินการของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 
หรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและการดําเนินงาน
รวมกัน 

จํานวนครั้งในการเขารวมประชุม
คณะกรรมการหรอืคณะทํางาน 

11 รายงานผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือการปฏิบัติตามคําสั่ง
ของนายทะเบียนสหกรณ เพ่ือใหทราบความกาวหนาของการ
ปฏิบัติงาน 

จํานวนครั้งในการรายงานผล 

12 รวมสงเสริม เผยแพร ใหความรูเก่ียวกับอุดมการณ หลักการ และ
วิธีการสหกรณ ใหแกบุคลากรของสหกรณ กลุมเกษตรกรและ
ประชาชนท่ัวไป 

จํานวนบุคคลท่ีไดรับการสงเสริม 

13 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
พนักงานราชการ กรมสงเสริมสหกรณ 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ช่ือตําแหนง    เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ  กลุมงาน          บริการ 
ช่ือหนวยงาน สํานักงานสงเสริมสหกรณกรุงเทพมหานคร     สังกัด กลุมสงเสริมสหกรณ 

พ้ืนท่ี 1 และ 2  

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

เพ่ือปฏิบัติงานเก่ียวกับ การสงเสริม แนะนําสหกรณ/กลุมเกษตรกร เพ่ือพัฒนาระบบสหกรณ การบริหารจัดการ
องคกร และการดําเนินธุรกิจ ของสหกรณ/กลุมเกษตรกร ใหมีประสิทธิภาพและเขมแข็ง ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ของผูบังคับบัญชาในกลุมสงเสริมสหกรณ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีความ
ถูกตอง ครบถวน มีประสิทธิภาพ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ชวยจัดทําบัญชี งบการเงิน ทะเบียนคุม และเอกสารท่ีเก่ียวของแก
สหกรณ/กลุมเกษตรกร เพ่ือใหสหกรณ/กลุมเกษตรกร มีระบบบัญชี 
งบการเงิน และเอกสารหลักฐานตางๆ ถูกตองตามหลักการบัญชี 
และตรวจสอบได 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําบัญชี
ของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

2 รวมสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูชําระบัญชีเพ่ือใหการชําระบัญชี
ของสหกรณ/กลุมเกษตรกรบรรลุเปาหมายท่ีกําหนด 

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ
สงเสริม สหกรณ/กลุมเกษตรกรให
ไดรับการชําระบัญชี 

3 รวมศึกษา วิเคราะห สงเสริม แนะนํา การดําเนินงานของสหกรณ/
กลุมเกษตรกร เพ่ือใหผานเกณฑมาตรฐานของกรมสงเสริมสหกรณ
ตามระบบการสงเสริมสหกรณ  

ระดับความสําเร็จในการดําเนินการ
สงเสริม สหกรณ/กลุมเกษตรกรให
ผานเกณฑมาตรฐาน 

4 รวมสงเสริม แนะนํา การบริหารจัดการ การวางแผนกลยุทธ    
การควบคุมภายในใหกับสหกรณ/กลุมเกษตรกรตามระบบการ
สงเสริมสหกรณ  

ระดับความสําเร็จของการดําเนินงาน 

5 รวบรวมประมวลผลขอมูลของสหกรณ/กลุมเกษตรกร รวมถึงจัดทํา
รายงานเพ่ือเปนขอมูลใหผูเก่ียวของสามารถนําไปใชในการสงเสริม 
แนะนํา สหกรณ/กลุมเกษตรกรตามระบบการสงเสริมสหกรณ  

จํานวนขอมูลในการประมวลผล 

7 ใหคําปรึกษา แนะนําในการถายทอดองคความรูดานบัญชี การเงิน 
การจัดทําทะเบียนและหลักฐาน เอกสารท่ีเก่ียวของแกเจาหนาท่ีของ
สหกรณ/กลุมเกษตรกร เพ่ือให มีความรู ความเขาใจ  

จํานวนครั้งในการใหคําปรึกษา
แนะนํา 

8 ติดตอประสานงาน สื่อสารประชาสัมพันธ รวมถึงสรางความเขาใจ
ระหวาง สหกรณ/กลุมเกษตรกร กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
เกิดความรวมมือ ในการปฏิบัติงาน 

จํานวนครั้งของการประสานงาน 
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ท่ี หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

9 รวมประชุมคณะกรรมการดําเนินการของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 
หรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและการดําเนินงาน
รวมกัน 

จํานวนครั้งในการเขารวมประชุม
คณะกรรมการหรอืคณะทํางาน 

10 รายงานผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือการปฏิบัติตามคําสั่ง
ของนายทะเบียนสหกรณ เพ่ือใหทราบความกาวหนาของการ
ปฏิบัติงาน 

จํานวนครั้งในการรายงานผล 

11 รวมสงเสริม เผยแพร ใหความรูเก่ียวกับอุดมการณ หลักการ และ
วิธีการสหกรณ ใหแกบุคลากรของสหกรณ กลุมเกษตรกรและ
ประชาชนท่ัวไป 

จํานวนบุคคลท่ีไดรับการสงเสริมฯ 

12 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

จํานวนของงานท่ีไดรับมอบหมาย 
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