
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ 

ตำแหน่งเลขที่ 382 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 

ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการสหกรณ์  

ชื่อตำแหน่งในสายงาน   นักวิชาการสหกรณ์  

ประเภท/ระดับ    ประเภท วิชาการ ระดับ ชำนาญการพิเศษ 

ชื่อหน่วยงาน (สำนัก/กอง)  กองแผนงาน 

ชื่อส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มโครงการในพระราชดำริ 

ชื่อตำแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง ผู้อำนวยการกองแผนงาน 

ประเภท/ระดับ    ประเภท อำนวยการ ระดับ สูง 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ  
ความชำนาญงานสูงมากในด้านวิชาการสหกรณ์ การส่งเสริมและพัฒนาสหกรณ์ในพื้นที่โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดำริ โครงการหลวง โครงการพระราชดำริเศรษฐกิจพอเพียง โครงการส่งเสริมสหกรณ์ในโรงเรียน
ภายใต้โครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารตามพระราชดำริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  
สยามบรมราชกุมารี (กพด.) โครงการเพ่ือความมั่นคง โครงการในพ้ืนที่เฉพาะ และโครงการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
โครงการในพระราชดำริและด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้องครบถ้วน มีประสิทธิภาพ  
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 แนะนำ ศึกษา และวิเคราะห์แผนงาน เพื่อเสนอแนวคิด วิธีการ
ใน ก า รส ่ง เส ร ิม แ ล ะพ ัฒ น าส ห ก รณ ์ใน พื ้น ที ่โ ค ร งก า ร 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริ โครงการหลวง โครงการพระราชดำริ
เศรษฐกิจพอเพียง โครงการส่งเสริมสหกรณ์ในโรงเรียนภายใต้
โครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารตามพระราชดำริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (กพด.) 
โครงการเพ่ือความมั่นคง โครงการในพื้นที่เฉพาะ และโครงการอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

- จำนวนแผนงาน ในการส่งเสริม
และพัฒนาสหกรณ์ตามโครงการ 
ในพระราชดำริต่าง ๆ 
- ระดับความสำเร็จในการดำเนินการ 

2 แนะนำ ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลงานสหกรณ์  เพื่อการจัดทำ
แผนงาน แผนยุทธศาสตร์ งบประมาณ และติดตามประเมินผล 
ในการส่งเสริมงานสหกรณ์ตามแนวพระราชดำริ 

ระดั บความสำเร็ จ ในการศึ กษา 
วิเคราะห์ข้อมูล 



ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

3 แนะนำ ศึกษา และวิเคราะห์เพ่ือกำหนดรูปแบบการติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินงานของงานสหกรณ์ ในพื้นที ่โครงการ 
อันเนื่องมาจากพระราชดำริโครงการหลวง โครงการพระราชดำริ
เศรษฐกิจพอเพียง โครงการส่งเสริมสหกรณ์ในโรงเรียนภายใต้
โครงการพัฒนาเด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารตามพระราชดำริ
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (กพด.) 
โครงการเพ่ือความมั่นคง โครงการในพื้นที่เฉพาะ และโครงการอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระดับความสำเร็จการติดตามและ
ประเมินผลการดำเนินงานของงาน
สหกรณ์ในพ้ืนที่โครงการในพระราชดำริ
ต่าง ๆ 

4 แนะนำ การจัดทำผลงานวิชาการ คู่มือการปฏิบัติงาน และ
เอกสารเผยแพร่ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่ม 

จำนวนผลงานวิชาการ คู่มือการ
ปฏิบัติงาน และเอกสารเผยแพร่ 

5 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  

จำนวนของงานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

2. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผน/โครงการ การมอบหมายงาน 
การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผลของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

ระดับความสำเร็จของการวางแผน/
โครงการ 

3. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ประสานการทำงานร่วมกันแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

ร้อยละความพึงพอใจของสมาชิกใน
ทีมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 

1 ให้คำปรึกษาแนะนำแก่บุคคลหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเกี่ยวกับงานโครงการในพระราชดำริ 

จำนวนครั้งของการให้คำปรึกษา แนะนำ   

2 ให้คำปรึกษา แนะนำ การจัดทำคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกลุ่มให้แก่บุคลากรของกรม เพ่ือให้  
มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 

จำนวนคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จำเป็นในงาน (Job Specifications) 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามท่ี ก.พ. กำหนด 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นในตำแหน่งงาน 

ความรู้ที่จำเป็นในงาน 
1. ความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการสหกรณ์สำหรับตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับท่ีต้องการ 3 
2. การบริหารจัดการและการดำเนินธุรกิจสหกรณ์ และกลุ่มเกษตรกร  ระดับท่ีต้องการ 3 
    สำหรับตำแหน่งประเภทวิชาการ 
3. การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาสหกรณ์/กลุ่มเกษตรกร ระดับท่ีต้องการ 3 
    สำหรับตำแหน่งประเภทวิชาการ 
4. กฎหมายว่าด้วยสหกรณ์      ระดับท่ีต้องการ 3 

ทักษะที่จำเป็นในงาน 
1. ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับท่ีต้องการ 2 
2. ทักษะการคำนวณ       ระดับท่ีต้องการ 2 
3. ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับท่ีต้องการ 2 
4. ทักษะการจัดการข้อมูล      ระดับท่ีต้องการ 2 
5. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ การเขียนรายงานและสรุปรายงาน  ระดับท่ีต้องการ 2 

สมรรถนะหลักที่จำเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับท่ีต้องการ 3 
2. การบริการที่ดี        ระดับท่ีต้องการ 3 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ     ระดับท่ีต้องการ 3 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม   ระดับท่ีต้องการ 3 
5. การทำงานเป็นทีม       ระดับท่ีต้องการ 3 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การคิดวิเคราะห์และการมองภาพองค์รวม    ระดับท่ีต้องการ 3 
2. การสืบเสาะหาข้อมูล        ระดับท่ีต้องการ 3 
3. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน    ระดับท่ีต้องการ 3 


