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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  เลขำนุกำรกรม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    ผู้อ ำนวยกำร  
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  - 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ   
ประเภท/ระดับ     นักบริหำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 บริหำรงำนในฐำนะเลขำนุกำรกรม ในกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร  
สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ และแก้ปัญหำงำนในหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบและคุณภำพที่สูงมำกเป็นพิเศษ ในด้ำนกำรจัดท ำยุทธศำสตร์ นโยบำย แผนปฏิบัติรำชกำร และ
งบประมำณของส ำนักงำน งำนอ ำนวยกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนสำรบรรณ กำรบริหำรงำนคลัง พัสดุ อำคำร 
สถำนที่ และยำนพำหนะ กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนด้ำนกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้องงำนนิติกรรม
และสัญญำ กำรจัดท ำสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  
มีประสิทธิภำพ และสำมำรถบรรลุผลส ำเร็จตำมแผนยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ และภำรกิจของส ำนักงำน และเกิด
ประโยชน์แก่ประเทศและประชำชนโดยรวม 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านแผนงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนในกำรศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำยุทธศำสตร์ นโยบำย 
แผนปฏิบัติรำชกำร และงบประมำณของส ำนักงำนให้สอดคล้องกับ
นโยบำยรัฐบำล แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำร
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน นโยบำยและแผนปฏิบัติรำชกำรของ
ส ำนักงำน รวมทั้งกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติตำม
แผนงำนและโครงกำร  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนมี
ประสิทธิภำพ และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
 
 
 



  

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม   กลุ่มกำรเจ้ำหนำ้ที่                                                                  กันยำยน 2562   ๒๑ 

ข. ด้านบริหารงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนบริหำรทั่วไป งำนสำรบรรณ 
และงำนช่วยอ ำนวยกำรของส ำนักงำน  ให้กำรบริหำรงำนทั่วไปและ
กำรสนับสนุนงำนของหน่วยงำนอ่ืนๆเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และมีประสิทธิผล  เ พ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมภำรกิจ        
แผนกลยุทธ์  และเป้ำหมำยของส ำนักและส ำนักงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และคุ้มค่ำมำกที่สุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินกำรพัฒนำและจัดระบบงำนกำรเงิน กำร
บัญชี กำรบริหำรงบประมำณ กำรพัสดุ อำคำร สถำนที่ และ
ยำนพำหนะของส ำนักงำน  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนมี
ประสิทธิภำพ และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนกฎหมำย งำนนิติกรรม
สัญญำ งำนเกี่ยวกับควำมรับผิดทำงแพ่งและอำญำ กำรด ำเนินกำร
ทำงวินัย ควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่และคดีปกครอง  
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักมีประสิทธิภำพ และบรรลุเป้ำหมำย
ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ก ำกับ ดูแล กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ 
แผนปฏิบัติรำชกำร กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และ
ติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน
มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ศึกษำ ค้นคว้ำควำมรู้และเทคนิคใหม่ๆ รวมถึงวิเครำะห์ปัญหำและ
ข้อบกพร่องในกำรด ำเนินกำรของส ำนักในภำพรวม  เพ่ือน ำมำ
ปรับปรุง พัฒนำ และวำงระบบงำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนให้มี
ประสิทธิภำพ ทันกับสถำนกำรณ์ในปัจจุบัน และสำมำรถรองรับ
เหตุกำรณ์ที่จะเกิดข้ึนในอนำคตได้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 อ ำนวยกำร ปฏิบัติ งำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ ได้รับ
มอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่
ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำกับ ดูแล งำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล กำรพัฒนำบุคลำกร 
กำรเสริมสร้ำงวินัย กำรรักษำระบบคุณธรรมและสวัสดิกำรของ
ส ำนักงำน เพ่ือให้กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลเป็นไปตำมยุทธศำสตร์ 
แผนงำน โครงกำรที่ได้ก ำหนดไว้ และพัฒนำบุคลำกรของส ำนักงำนให้
มีควำมรู้ควำมสำมำรถสูง และมีคุณภำพชีวิตที่ดี 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
2 ก ำกับ ดูแล งำนด้ำนนิติกำร  เพ่ือให้กำรบริหำรงำนกฎหมำยและ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงำนนิติกรรม สัญญำ งำนคุ้มครองสิทธิ งำน
เกี่ยวกับควำมรับผิดทำงแพ่งและอำญำ งำนคดีปกครอง และงำนคดี
อ่ืนๆที่ เกี่ยวกับส ำนักงำน  ด ำ เนินไปอย่ำง เป็นระบบและมี
ประสิทธิภำพและมีประสิทธิผล 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ  เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำมีควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ศึกษำ ติดตำม และประยุกต์แนวทำง วิธีกำร หรือกลยุทธ์ใหม่ๆใน
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในกำรพัฒนำ   เพ่ือส่งเสริมและกระตุ้น
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติในกำรผลิตผลงำน กำรบริกำร หรือผลกำร
ด ำเนินงำนที่มีคุณภำพและประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำ กั บ  ดู แ ล  กำ รด ำ เ นิ น ง ำน เ กี่ ย วกั บก ำร เ งิ น  ก ำ รบัญชี 
กำรงบประมำณ กำรพัสดุ อำคำรสถำนที่และยำนพำหนะของ
ส ำนักงำน  เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณ กำรเงิน กำรบัญชี กำร
พัสดุ อำคำรสถำนที่ และยำนพำหนะของส ำนักงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและมีประสิทธิผล 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของส ำนัก  
เพ่ือให้สำมำรถใช้ทรัพยำกรและงบประมำณอย่ำงควำมคุ้มค่ำ เกิด
ประโยชน์อย่ำงสูงสุด และเป็นไปตำมผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 2 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
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ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 4 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 4 

  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 4 
 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 3 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 3 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป  ระดับอำวุโส 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มสำรบรรณ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ  โดยต้องก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในเรื่องกำรรับ-ส่ง คัดแยกเอกสำร การใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบหนังสือเวียน ระบบจัดเก็บเอกสาร โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำม
ช ำนำญงำนค่อนข้ำงสูง ในด้ำนงำนสำรบรรณและงำนบริหำรทั่วไปของส ำนักงำน ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำ
ที่ค่อนข้ำงยำกมำกในกลุ่มสำรบรรณ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณและงำนบริหำรทั่วไปของ
ส ำนักงำน เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตรงตำมมำตรฐำน สอดคล้องตำมแผนงำน วัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 
และอ ำนวยกำรปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนฯ ใน
ภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน แผนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรพัฒนำ
ระบบงำนด้ำนสำรบรรณและงำนบริหำรทั่วไปของส ำนักงำน  เพ่ือ
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มสำรบรรณ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน
ด้ำนงำนสำรบรรณและงำนบริหำรทั่วไปของส ำนักงำน  เพ่ือเป็น
แนวทำงในกำรประสำนงำน กำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๓ 
 

วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำม
ซับซ้อนของประเด็นปัญหำในเรื่องกำรด ำเนินกำรด้ำนงำนสำร
บรรณ งำนจัดเก็บเอกสำร งำนท ำลำยเอกสำรทำงรำชกำร และงำน

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
บริหำรทั่วไปของส ำนักงำน  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรทั้งหมดของ
เจ้ำหน้ำที่เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย และ บรรลุเป้ำหมำยที่
ส ำนักงำนก ำหนดไว้ 

4 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลักด้ำนงำนสำรบรรณและงำน
บริหำรทั่วไปของส ำนักงำน  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำง
ถูกต้องภำยใต้นโยบำยของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนสำรบรรณ งำนจัดเก็บ
เอกสำร งำนท ำลำยเอกสำรทำงรำชกำร และงำนบริหำรทั่วไปของ
ส ำนักงำน  เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 
 

อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการก ากับดูแล 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่  เพ่ือให้กำร

ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ติดตำมประเมินผล ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ แก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำง
ต่อเนื่อง และมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงำนด้ำน
สำรบรรณ งำนจัดเก็บเอกสำร งำนท ำลำยเอกสำรทำงรำชกำร และ
งำนบริหำรทั่วไปของส ำนักงำน  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลที่
ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของตนเอง 

- จ ำนวนครั้งของกำรให้บริกำร 
- ร้อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

2 สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนงำนด้ำนสำรบรรณ งำนจัดเก็บเอกสำร งำน
ท ำลำยเอกสำรทำงรำชกำร และงำนบริหำรทั่วไปของส ำนักงำนแก่
เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำ ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ภำยในส ำนักงำน และสำมำรถน ำไป
ปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- จ ำนวนครั้งของกำรให้บริกำร 
- ร้อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 
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ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 2 
     
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 2 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 2 

 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  

๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 2 
 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 1 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 
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ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักจัดกำรงำนทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและประสำนภูมิภำค 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน  โดยต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนงำนช่วยอ ำนวยกำรนักบริหำร 
งำนคลังและพัสดุ กำรเงินและงบประมำณของนักบริหำร งำนบริหำรทั่วไปของส ำนักงำน  ในกำรตัดสินใจและ
แก้ปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและประสำนภูมิภำค ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนด้ำนงำนช่วยอ ำนวยกำรและงำนบริหำรทั่วไปของส ำนักงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตรงตำม
มำตรฐำน และสอดคล้องตำมแผนงำน วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 วิเครำะห์ จัดท ำข้อมูลในกำรก ำหนดแผนงำนของกลุ่ม  เพ่ือ

สนับสนุนภำรกิจของส ำนักงำนให้ เกิดผลสัมฤทธิ์ ได้อย่ ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้อยละ 90  
ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน 

2 วิเครำะห์ เสนอแนะ และควำมเห็นเรื่องแผนงำน/โครงกำรงำนที่
มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของบุคคลใดในกลุ่มงำน  เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมแผนงำนที่ตั้งไว้และสำมำรถสนับสนุนส่วน
งำนต่ำงๆได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละ 90 
ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน 

3 วิเครำะห์ปัญหำ อุปสรรคของแผนงำน/โครงกำร  เพ่ือหำแนว
ทำงแก้ไขปรับปรุงเครื่องมือในกำรวำงแผนกำรบริหำรงำนภำยใน
กลุ่ม 
 
 

- ร้อยละ 90 
ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
4 ดูแลกำรวิเครำะห์ประสิทธิภำพ และเสนอแนวทำงกำรปรับปรุงและ

พัฒนำระบบกำรด ำเนินงำนด้ำนงำนช่วยอ ำนวยกำรนักบริหำร งำน
คลังและพัสดุ กำรเงินและงบประมำณของนักบริหำร งำนบริหำร
ทั่วไปของส ำนัก  เพ่ือให้เกิดควำมม่ันใจว่ำกำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
แผนงำนที่ตั้งไว้ และสำมำรถสนับสนุนส่วนงำนต่ำงๆได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้อยละ 90 
ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน 

5 ศึกษำ วิเครำะห์และติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆที่เก่ียวข้องกับงำนช่วยอ ำนวยกำรและงำนบริหำร
ทั่ ว ไป   เ พ่ื อน ำมำประยุกต์ ใ ช้ ในกำรปฏิบัติ ง ำนได้ อย่ ำ งมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละ 90 
ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน 

6 ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  เพ่ือ
สนับสนุนให้ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่
ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละ 90 
ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำงๆที่จ ำเป็นใน

กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและประสำนภูมิภำค เพ่ือ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 วำงแผนงำน/โครงกำรของส ำนักงำนมอบหมำยงำน แก้ปัญหำใน
กำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล  เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 

จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงำนช่วย
อ ำนวยกำรนักบริหำร งำนคลังและพัสดุ กำรเงินและงบประมำณ
ของนักบริหำร งำนบริหำรทั่วไปและแนวทำงกำรปฏิบัติงำน แก่
หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ได้ทรำบข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของ
ตนเอง 

- จ ำนวน 100 ครั้ง 
ของกำรให้บริกำร 
- ร้อยละ 90 
ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 

๒ สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนงำนช่วยอ ำนวยกำรนักบริหำร งำนคลังและ
พัสดุ กำรเงินและงบประมำณของนักบริหำร งำนบริหำรทั่วไปแก่
เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำ ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ภำยในส ำนักงำน และสำมำรถน ำไป
ปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- จ ำนวน 24  
ครั้งของกำรให้บริกำร 
- ร้อยละ 90  
ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 

3 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- จ ำนวน 100 ครั้ง 
ที่ติดต่อประสำนงำน 

4 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้อยละ 90 
ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน 

 
 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติทีจ่ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 

  

๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 
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สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน 
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับที่ต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 1 
 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักทรัพยำกรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน  ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงด้ำนกำรบริหำรอัตรำก ำลัง กำรจัดท ำ
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำและบริหำรทรัพยำกรบุคคล วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำบุคคล กำรวำงแผน   
กลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส ำนักงำน ระบบประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคลของส ำนักงำน 
กำรก ำหนดสมรรถนะของข้ำรำชกำร ระบบประกันคุณภำพกำรฝึกอบรมกำรพัฒนำบุคคล ระแบบข้อ
สำรสนเทศข้ำรำชกำรและแฟ้มประวัติ กำรฝึกอบรมและดูงำนของบุคลำกร  ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำที่
ยำกในกลุ่มกำรเจ้ำหน้ำที ่ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคลของ
ส ำนักงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตรงตำมมำตรฐำน และสอดคล้องตำมแผนงำน วัตถุประสงค์และ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน แผนกำรปฏิบัติงำน กำรพิจำรณำควำมดี

ควำมชอบ และวิธีกำรพัฒนำระบบงำนด้ำนกำรบริหำรอัตรำก ำลัง
ของส ำนักงำน  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ใน
กลุ่มกำรเจ้ำหน้ำที่ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน
งำนจัดกำรทรัพยำกรบุคคล งำนจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง กำรวำงแผน
กลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส ำนักงำน  เพ่ือเป็นแนวทำง
ในกำรประสำนงำน กำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
3 วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำม

ซับซ้อนของประเด็นปัญหำในเรื่องกำรบริหำรอัตรำก ำลัง กำรจัดท ำ
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำและบริหำรทรัพยำกรบุคคล วิเครำะห์ควำม
จ ำเป็นในกำรพัฒนำบุคคล กำรวำงแผนกลยุทธ์กำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคลของส ำนักงำน ระบบประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร
รำยบุคคลของส ำนักงำน กำรก ำหนดสมรรถนะของข้ำรำชกำร 
ระบบประกันคุณภำพกำรฝึกอบรมกำรพัฒนำบุคคล กำรฝึกอบรม
และดูงำนของบุคลำกร  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรทั้งหมดของเจ้ำหน้ำที่
เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย และบรรลุเป้ำหมำยที่ส ำนักงำน
ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำ เร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลักด้ำนกำรบริหำรอัตรำก ำลัง  
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องภำยใต้นโยบำยของ
ส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนกำรบริหำรอัตรำก ำลัง กำร
จัดท ำยุทธศำสตร์กำรพัฒนำและบริหำรทรัพยำกรบุคคล วิเครำะห์
ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำบุคคล กำรวำงแผนกลยุทธ์กำรบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล กำรก ำหนดสมรรถนะของข้ำรำชกำร ระบบ
ประกันคุณภำพกำรฝึกอบรมกำรพัฒนำบุคคล สวัสดิกำรบุคลำกร 
กำรฝึกอบรมและดูงำนของบุคลำกร  เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำงๆที่จ ำเป็นใน

กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มกำรเจ้ำหน้ำที่  เพ่ือเป็นไปตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 วำงแผนงำน/โครงกำรของส ำนักงำนมอบหมำยงำน แก้ปัญหำใน
กำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล  เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 

จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำรบริหำร
อัตรำก ำลังและกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคลแก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบ
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของตนเอง 

- จ ำนวนครั้งของกำรให้บริกำร 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

๒ สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนกำรบริหำรอัตรำก ำลัง กำรจัดท ำยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำและบริหำรทรัพยำกรบุคคล วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นในกำร
พัฒนำบุคคล กำรวำงแผนกลยุทธ์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ
ส ำนักงำน ระบบประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรรำยบุคคลของ
ส ำนักงำน กำรก ำหนดสมรรถนะของข้ำรำชกำร ระบบประกัน
คุณภำพกำรฝึกอบรมกำรพัฒนำบุคคล กำรฝึกอบรมและดูงำนของ
บุคลำกรแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำ ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำน
ต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ภำยในส ำนักงำน และ
สำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับที่ต้องกำร 2 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 
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สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 
๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  

๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 1 
 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มกำรเงินและบัญชี 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม
ปฏิบัติงำน  โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนงำนบริหำร
งบประมำณ งำนบัญชี งำนกำรเงิน งำนเงินเดือน ค่ำจ้ำงและสวัสดิกำรภำยใน  ในกำรตัดสินใจแก้ปัญหำที่ยำก
มำกในกลุ่มกำรเงินและบัญชี ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน บัญชีและ
งบประมำณของส ำนักงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตรงตำมมำตรฐำน และสอดคล้องตำมแผนงำน 
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
  
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน แผนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรพัฒนำ
ระบบงำนด้ำนบริหำรงบประมำณ งำนบัญชี งำนกำรเงิน และงำน
เงินเดือน  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่ม
กำรเงินและบัญชี 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน
ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ งำนบัญชี งำนกำรเงิน และงำน
เงินเดือน  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรประสำนงำน กำรปรับปรุงกำร
ปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๓ 
 

วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำม
ซับซ้อนของประเด็นปัญหำในเรื่องกำรด ำเนินกำรด้ำนบริหำร
งบประมำณ งำนบัญชี งำนกำรเงิน และงำนเงินเดือน  เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรทั้งหมดของเจ้ำหน้ำที่เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย 
และ บรรลุเป้ำหมำยที่ส ำนักงำนก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
4 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม

คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก ด้ำนงำนกำรเงิน บัญชี และ
งบประมำณ  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องภำยใต้
นโยบำยของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ก ำกับ ดูแลกำรวิเครำะห์ข้อมูลประกอบกำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณประจ ำปีงบประมำณ  เพ่ือจัดสรรทรัพยำกรเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ มีแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่สอดคล้องกับ
กำรด ำเนินกำรของหน่วยงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 
 

วำงกรอบมำตรฐำนกำรรับ–จ่ำยเงิน กำรรับเงินรำยได้ค่ำธรรมเนียม
และเงินประเภทต่ำงๆ  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้องภำยใน
ส ำนักงำนมีควำมเป็นมำตรฐำน สอดคล้องกับระเบียบ กฎ ข้อบังคับ
ที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

7 ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนและเอกสำรต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนด้ำนงบประมำณ งำนบัญชี งำน
กำรเงิน และงำนเงินเดือน เพ่ือให้มีควำมครบถ้วน ถูกต้อง และ
สอดคล้องตำมระเบียบปฏิบัติที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

8 ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ วิเครำะห์ และประมวลผลข้อมูลทำงบัญชี 
กำรจัดท ำบัญชีทุกประเภทและทะเบียนคุมต่ำงๆ  เพ่ือให้งำนด้ำน
กำรบัญชีเป็นไปอย่ำงโปร่งใส ถูกต้องตำมมำตรฐำนบัญชี และ
สำมำรถตรวจสอบได้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

9 ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ วิเครำะห์งบกำรเงินของหน่วยงำนต่ำงๆ 
ภำยในสังกัดส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ เพ่ือให้มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
และสอดคล้องตำมมำตรฐำนและหลักกำรทำงบัญชี 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

10 พัฒนำและปรับปรุงระบบงำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณ  เพ่ือ
สนับสนุนส่วนงำนต่ำงๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

11 ก ำกับ ดูแลกำรตรวจสอบเอกสำรใบส ำคัญกำรเบิกจ่ำยเงิน กำร
ค ำนวณและตรวจสอบรำยได้  เพ่ือให้กำรตรวจสอบเป็นไปตำม
มำตรฐำน มีเอกสำรใบส ำคัญกำรเบิกเงินที่ถูกต้องสอดคล้องกับ
ควำมเป็นจริง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

12 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆท่ีเกี่ยวข้องกับงำนด้ำนงบประมำณ งำนบัญชี งำน
กำรเงิน และงำนเงินเดือน  เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

13 อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 



  

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม   กลุ่มกำรเจ้ำหนำ้ที่                                                                  กันยำยน 2562   ๓๘ 

ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำนภำยใต้กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และมำตรฐำนงำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณ  เ พ่ือให้ส่วน
บริหำรกำรคลังเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับเป้ำหมำย 
และบรรลุวัตถุประสงค์ของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำงๆที่จ ำเป็นใน
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มกำรเงินและบัญชี  เพ่ือเป็นไปตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 จัดท ำแผนปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณ  เพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมภำรกิจ นโยบำย และเป้ำหมำยของ
ส ำนักงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และคุ้มค่ำมำกที่สุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 ประสำนงำนด้ำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณกับเจ้ำหน้ำที่ 
บุคลำกรและหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอก
ส ำนักงำน  เพ่ือสนับสนุนให้กำรท ำงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและเสร็จ
ทันเวลำที่ก ำหนดไว้ 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

4 ก ำกับดูแลกำรประสำนงำนกับองค์กรภำยในและภำยนอก  เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรควบคุมและเร่งรัดกำรช ำระหนี้ ควบคุมกำรรับ–
จ่ำย เงินทดรองรำชกำร กำรวิเครำะห์งบกำรเงินและกำรจัดท ำ
รำยงำนทำงกำรเงินและบัญชี อันส่งผลต่อประสิทธิภำพในกำร
ด ำเนินกำรของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงำน
กำรเงิน งำนบัญชี งำนเงินเดือน และงบประมำณ  เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ ในกำร
ด ำเนินงำนของตนเอง 
 

- จ ำนวนครั้งของกำรให้บริกำร 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
2 สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนงำนกำรเงิน งำนบัญชี งำนเงินเดือน และ

งบประมำณแก่เจ้ำหน้ำที่ ในระดับรองลงมำ ผู้ ร่วมงำน หรือ
หน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ภำยในส ำนักงำน 
และสำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- จ ำนวนครั้งของกำรให้บริกำร 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
     
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  

๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
 
 
 

  



  

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม   กลุ่มกำรเจ้ำหนำ้ที่                                                                  กันยำยน 2562   ๔๐ 

สมรรถนะทำงกำรบริหำร 
๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 1 
 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรพัสดุ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มบริหำรพัสดุ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน  ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกในด้ำนกำรพัสดุ วิเครำะห์ และสรุป
ข้อมูลทำงด้ำนงำนพัสดุ เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนพัสดุ ประเมินผลสรุปผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแบบต่ำงๆ  
วิเครำะห์และจัดท ำรำยละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพำะของวัสดุ  ควบคุม
กำรซ่อมแซมและดูแลรักษำพัสดุในครอบครอง  ควบคุมกำรจ ำหน่ำยพัสดุเมื่อช ำรุดหรือเสื่อมสภำพ  
ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มบริหำรพัสดุ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม  เพ่ือปรับปรุง
และพัฒนำงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรตรวจสอบสัญญำ กำรก ำกับดูแลให้ผู้รับจ้ำงปฏิบัติให้เป็นไปตำมสัญญำ
และระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ  กำรควบคุมดูแลกำรเบิกจ่ำย กำรบ ำรุงรักษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำร
ด ำเนินกำรและระเบียบที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลมำกข้ึน 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน แผนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรพัฒนำ
ระบบงำนด้ำนกำรพัสดุ  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มพัสดุ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน
เรื่องกำรพัสดุ  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรประสำนงำน กำรปรับปรุง
กำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๓ 
 

วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำม
ซับซ้อนของประเด็นปัญหำในเรื่องกำรพัสดุ  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำร
ทั้งหมดของเจ้ำหน้ำที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และบรรลุเป้ำหมำยที่
ส ำนักงำนก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
4 พิจำรณำสั่งกำร หรือด ำเนินกำรด้ำนงบประมำณ  เพ่ือให้กำร

บริหำรจัดกำรด้ำนงบประมำณถูกต้องตรงตำมเป้ำหมำยของกอง  
ภำยใต้ที่กฎหมำยก ำหนดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลักด้ำนกำรพัสดุ  เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องภำยใต้นโยบำยของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 
 

ก ำกับและดูแลวิเครำะห์ข้อมูล จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ 
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง รวมทั้งกำรจ้ำงที่ปรึกษำ  เพ่ือเป็นข้อมูลใน
กำรติดตำมตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้อง และเพ่ิมควำมโปร่งใส
ในกำรปฏิบัติงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

7 ก ำกับดูแลกำรตรวจสอบสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง เพ่ือเป็นกำรก ำกับ
ดูแลให้ผู้รับจ้ำงปฏิบัติให้เป็นไปตำมสัญญำและระเบียบว่ำด้วยกำร
พัสดุ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

8 ก ำหนดแผนงำน แนวทำงกำรบริหำร กำรเบิกจ่ำย วัสดุ ครุภัณฑ์ 
เพ่ือให้หน่วยงำนต่ำงๆ มีวัสดุ ครุภัณฑ์ต่ำงๆ ที่จ ำเป็นในกำร
ปฏิบัติงำนไดค้รบถ้วนตำมควำมเหมำะสม 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

9 วำงแผนกำรดูแล ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยวัสดุครุภัณฑ์ที่
ช ำรุดหรือสิ้นสภำพกำรใช้งำน จัดท ำทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้
วัสดุครุภัณฑ์ต่ำงๆ อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

10 ก ำกับดูแลกำรส ำรวจและจัดหำวัสดุเข้ำคลัง  เพ่ือส ำรองกำรใช้งำน
ให้กับหน่วยงำนของส ำนักงำนให้เพียงพอกับควำมต้องกำร 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

11 ก ำกับดูแลและประเมิน ตรวจสอบรำยกำรพัสดุคงคลังและตัดบัญชี
ครุภัณฑ์ที่ช ำรุดหรือหมดอำยุกำรใช้งำน  เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบ
ว่ำด้วยกำรพัสดุ พร้อมทั้งยืนยันควำมถูกต้องของสถำนะพัสดุคงคลัง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

12 จัดท ำค ำขอตั้งเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ  เพ่ือให้มี
งบประมำณเพียงพอต่อกำรใช้จ่ำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

13 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนกำรพัสดุ กำรสร้ำงแบบ
แผน เทคนิค  เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

14 อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของส ำนักงำน 
มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล  
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำงๆที่จ ำเป็นใน
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรพัสดุ เพ่ือเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 ด ำเนินกำรวำงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เช่น กำรตกลงรำคำ  กำรสอบ
รำคำประกวดรำคำวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ กำรตรวจสอบ
สัญญำ กำรก ำกับดูแลให้ผู้รับจ้ำงปฏิบัติ เพ่ือให้เป็นไปตำมสัญญำ
และระเบียบของส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 วำงแผนงำน ขั้นตอน และแนวทำงกำรด ำเนินกำรจ้ำงซ่อมแซม กำร
บ ำรุงรักษำพัสดุครุภัณฑ์ในครอบครอง เพ่ือให้มีสภำพที่พร้อมใช้งำน  
ควบคุมกำรจ ำหน่ำยพัสดุเมื่อช ำรุดหรือเสื่อมสภำพหรือไม่จ ำเป็นใน
กำรใช้งำนทำงรำชกำรอีกต่อไป  เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์แก่ทำง
รำชกำรได้มำกที่สุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่นในสังกัด เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อ-จัดจ้ำงใน
ส่วนของรับผิดชอบของฝ่ำยพัสดุแก่ศูนย์/กอง และส ำนักงำนสถิติ
จังหวัดทั้ง 76 จังหวัด เพ่ือให้หน่วยงำนต่ำงๆสำมำรถด ำเนินกำร
เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้ 
 
 
 
 
 

- จ ำนวนครั้งของกำรให้บริกำร 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 



  

ส ำนกังำนเลขำนุกำรกรม  กลุ่มกำรเจ้ำหน้ำที่                                                                  กันยำยน 2562   ๔๔ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
2 สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนงำนพัสดุแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำ 

ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆที่เก่ียวข้อง เช่น  ให้ค ำแนะน ำในกำร
ปฏิบัติงำน  วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดท ำคู่มือ
ประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น  เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำม
มำตรฐำนและข้อก ำหนดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- จ ำนวนครั้งของกำรให้บริกำร 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 

  

๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 

 
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน 

  

๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 
๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  

๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 
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สมรรถนะทำงกำรบริหำร 
๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 1 
 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นิติกร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มนิติกำร 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน  ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ตัดสินใจและแก้ปัญหำกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกใน
งำนด้ำนกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งต่างๆ ด้านการสืบสวนสอบสวนในการด าเนินการทาง
วินัย การร้องเรียน/ร้องทุกข์  การอุทธรณ์ ด้านนิติกรรมสัญญา และด้านการด าเนินคดีและการบังคับคดี ตลอดจน   
การให้วิเคราะห์และความเห็นทางกฎหมาย ซึ่งต้องมีกำรวินิจฉัย รวมถึงกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกมำก  
ในกลุ่มนิติกำร ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกฎหมำยของส ำนักงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ตรงตำมมำตรฐำนหลักวิชำกำร และสอดคล้องตำมแผนงำน วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ศึกษำ รวบรวมข้อเท็จจริง และปรับเข้ำกับข้อกฎหมำย พร้อมทั้ง
เสนอแนะแนวทำงในกำรตอบข้อหำรือปัญหำข้อกฎหมำยที่
เกี่ยวกับระเบียบของทำงรำชกำรที่มีผลกระทบต่อกำรบริหำร
รำชกำรของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ เพื่อให้กำรวินิจฉัยปัญหำที่
เกิดขึ้นกับ ส ำนัก/กอง/ศูนย์ และส ำนักงำนสถิติจังหวัด มีควำมถูก
ต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำร 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ตรวจสอบ ปรับแก้ไข และเสนอแนะรำยละเอียดในกำรเสนอขอ
ปรับปรุงกฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และค ำสั่งต่ำง ๆ 
ให้แก่ ส ำนัก/กอง/ศูนย์ และส ำนักงำนสถิติจังหวัด เพ่ือพิจำรณำ
ควำมเหมำะสมและชอบด้วยกฎหมำย และเป็นประโยชน์แก่ทำง
รำชกำร 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๓ 
 

ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักงำนสถิติ
แห่งชำติว่ำด้วยกำรด ำเนินกำรต่อเรื่องร้องเรียน พ.ศ. ๒๕๕๕ เพ่ือ
น ำข้อมูลไปวิเครำะห์ประกอบกำรพิจำรณำ ปรับปรุง แก้ไขระเบียบ
ดังกล่ำว 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ควบคุมและก ำกับกำรแสวงหำข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย เสนอ
ควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้ำรำชกำรพล
เรือนสำมัญ กำรร้องทุกข์ กำรด ำเนินกำรชั้นคณะกรรมกำรพิทักษ์
ระบบคุณธรรม รวมถึงกำรด ำเนินกำรใด ๆ ตำมพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ กฎ ก.พ. ว่ำด้วยกำร
ด ำเนินกำรทำงวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖ ตลอดจนกฎ ระเบียบ มติ
คณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ควบคุมและก ำกับกำรแสวงหำข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย เสนอ
ควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยพนักงำน
รำชกำร กำรร้องทุกข์ กำรด ำเนินกำรชั้นพิจำรณำอุทธรณ์ รวมถึง
กำรด ำเนินกำรใด ๆ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
พนักงำนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกำศคณะกรรมกำรบริหำร
พนักงำนรำชกำร เรื่อง แนวทำงกำรด ำเนินกำรทำงวินัยพนักงำน
รำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๙ และประกำศส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรสอบสวนพนักงำนรำชกำร เพ่ือใช้เป็นแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๖ ควบคุม ก ำกับและให้ควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรทำงวินัยข้ำรำชกำร
พลเรือนสำมัญ และพนักงำนรำชกำร เพ่ือให้ทำงด ำเนินกำรทำง
วินัยเป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรด ำเนินกำรทำงวินัย กฎ 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๗ ควบคุม และตรวจสอบกำรออกค ำสั่งทำงปกครองให้เป็นไปอย่ำง
ถูกต้อง เหมำะสมและชอบด้วยกฎหมำย ตลอดจนกำรพิจำรณำ
ค ำอุทธรณ์ ตำม พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ และกฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออก
ตำมควำมในพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙ รวมทั ้ง ให ้ควำม เห ็น  และข ้อ เสนอแนะ เ พื ่อ เป ็น
แนวทำงในกำรควบคุมก ำกับ ในกำรเสริมสร้ำงวินัยในกำรปฏิบัติ
รำชกำรที่เหมำะสม 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๘ ควบคุม ก ำกับและให้ควำมเห็นในกำรด ำเนินกำรสอบข้อเท็จจริง
ควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ เป็นไปตำม 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
พระรำชบัญญัติควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับ
ควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ และหนังสือเวียน
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๙ ควบคุม และก ำกับรวบรวมข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย เสนอ
ควำมเห็นในกำรด ำเนินคดี และประสำนงำนคดีกับพนักงำนอัยกำร 
เพ่ือกำรด ำเนินคดีทั้งว่ำต่ำงและแก้ต่ำง คดีแพ่ง คดีอำญำ และคดี
ปกครอง ของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ ตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่อง เช่น ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ ประมวลกฎหมำยวิธี
พิจำรณำควำมแพ่ง ประมวลกฎหมำยอำญำ ประมวลกฎหมำยวิธี
พิจำรณำควำมอำญำ พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ พระรำชบัญญัติจัดตั้งศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดี
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๑๐ ควบคุมและตรวจทำนควำมถูกต้องของร่ำงสัญญำ ร่ำงประกำศ ร่ำง
ระเบียบ และร่ำงบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือ ให้แก่ ส ำนัก/กอง/
ศูนย์ เพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ       
และรักษำประโยชน์ให้แก่ทำงรำชกำร 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๑๑ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และถ่ำยทอดควำมรู้ทำงด้ำนกฎหมำยที่ต้อง
ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูง
มำกให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ ตลอดจนควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำน          
ของผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องเหมำะสม และ
น ำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๑๒ วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผน โครงกำรของส ำนั กงำน
เลขำนุกำรกรม แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล 
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๑๓ ประสำนงำนท ำงำนร่วมกันในทีมงำน โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูง
ใจทีมงำน เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำนและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๑๔ เสนอควำมเห็นทำงกฎหมำยในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือ
คณะท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในกำรวินิจฉัยชี้ขำดปัญหำ
ข้อกฎหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๑๕ ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงปัญหำข้อกฎหมำยให้แก่
ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำง ในสังกัด
ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ ตลอดจนประชำชนทั่วไป เพ่ือให้เข้ำใจข้อ
กฎหมำยได้อย่ำงถูกต้อง 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑๖ ศึกษำและติดตำมกฎหมำย และระเบียบต่ำง ๆ ที่มีกำรแก้ไข

เพ่ิมเติม เ พ่ือน ำมำใช้ ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกฎหมำยให้ เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ทำงรำชกำร 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๑๗ รับผิดชอบควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนกฎหมำยที่ต้องใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำก 
ตลอดจนปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำที่ยำกมำก รวมทั้ง
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๑๘ อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืน  ๆ ตำมที่ ได้รับ
มอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่
ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของส ำนักงำน 
มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล  
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นใน
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนิติกำร  เพ่ือเป็นไปตำมเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับงำนด้ำน
กฎหมำยและแนวทำงกำรปฏิบัติงำนแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน 
หรือประชำชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลที่ถูกต้อง
และเป็นประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของตนเอง 
 
 

- จ ำนวนครั้งทีใ่ห้บริกำร 
- ร้ อ ย ล ะค ว ำ ม ส ำ เ ร็ จ ข อ ง
ผู้รับบริกำร 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
2 สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนกฎหมำย  กำรคุ้มครองจริยธรรม  กำร

ด ำเนินกำรตำมงำนยุทธศำสตร์แผนป้องกันและปรำบปรำมกำร
ทุจริตและกำรสร้ำงมำตรฐำนควำมโปร่งใสในองค์กรแก่เจ้ำหน้ำที่ใน
ระดับรองลงมำ ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้
เกิดกำรเรียนรู้ภำยในส ำนักงำน และสำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำร
ท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 2 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 2 
 
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน 

  

๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 2 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 2 

  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 2 

(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 
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ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักประชำสัมพันธ์ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มประชำสัมพันธ์ 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซ่ึงต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรของ
ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ   ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกมำกในกลุ่มประชำสัมพันธ์  ส ำนักงำน     
เลขำนุกำรกรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรของส ำนักงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ตรงตำมมำตรฐำน และสอดคล้องตำมแผนงำน วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน แผนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรพัฒนำ
ระบบงำนด้ำนประชำสัมพันธ์  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มประชำสัมพันธ์ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน
กำรประชำสัมพันธ์  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรประสำนงำน กำร
ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๓ 
 

วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำม
ซับซ้อนของประเด็นปัญหำในเรื่องกำรประชำสัมพันธ์  เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรทั้งหมดของเจ้ำหน้ำที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และบรรลุ
เป้ำหมำยทีส่ ำนักงำนก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์  เพ่ือให้
กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องภำยใต้นโยบำยของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
5 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 

และระเบียบต่ำงๆที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร 
กำรสร้ำงแบบแผน เทคนิค ระเบียบวิธีในกำรจัดท ำแผนงำนด้ำน
กำรประชำสัมพันธ์  เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 
 

อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของส ำนักงำน 
มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล  
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำงๆที่จ ำเป็นใน
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มประชำสัมพันธ์  เพ่ือเป็นไปตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำร
ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรของส ำนักงำน และแนวทำงกำรปฏิบัติงำน
แก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ ในกำร
ด ำเนินงำนของตนเอง 

- จ ำนวนครั้งทีใ่ห้บริกำร 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

2 สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนกำรประชำสัมพันธ์แก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับ
รองลงมำ ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิด
กำรเรียนรู้ภำยในส ำนักงำน และสำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรท ำงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
     
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  

๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 1 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 
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ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรสถิติ  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มยุทธศำสตร์และแผนงำน 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
  ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน  ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  
รวมทั้ง ตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากเพ่ือปรับปรุง และพัฒนาองค์กรและระบบงานของส านักงาน                 
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญสูงมำก
ในด้ำนนโยบำยและแผน กำรงบประมำณ และกำรติดตำมประเมินผล ดังนี้ 
  1) กำรจัดท ำแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ แผนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 
และแผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้สอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ นโยบำย
ของรัฐบำลและยุทธศำสตร์ของกระทรวง  
  2) กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ ได้แก่ กำรจัดท ำค ำขอตั้ง
งบประมำณ กำรจัดสรรงบประมำณ กำรบริหำรงบประมำณ  
  3) กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ  

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 ก ำกับดูแล ติดตำมให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน

กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ของส ำนักงำนฯ เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทำง
ที่ก ำหนดตำมรัฐธรรมนูญ ยุทธศำสตร์ชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชำติ นโยบำยของรัฐบำล ยุทธศำสตร์กระทรวง 
แนวทำงของส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำร           
และหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสภำวะแวดล้อมภำยนอก     
ต่ำง ๆ ให้มีประสิทธิภำพสูงสุด 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
2 ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตัดสินใจแก้ปัญหำ และ

บูรณำกำรกำรท ำงำนร่วมกับหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนฯ ในด้ำน
นโยบำยและแผน การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ 
แผนกำรปฏิบัติ งำน และแผนอ่ืน ๆ ที่ เกี่ ยวข้อง กำรจัดท ำ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี กำรจัดสรรงบประมำณ กำรบริหำร
งบประมำณ รวมทั้ง กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก โดยมีกำรบูรณำกำร
แผนงำน กิจกรรม ขั้นตอนส ำคัญของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในระดับ
ศูนย์/กอง ตลอดจนมีกำรประเมินผลและรำยงำนกำรผลกำร
ปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพ่ือให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ส ำนักงำนก ำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 ก ำกับดูแล ให้ค ำปรึกษำ เกี่ยวกับแนวทำงกำรควบคุมภำยใน ของ
ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ  และติดตำมควำมก้ำวหน้ำ รวมทั้ ง 
ประเมินผลกำรควบคุมภำยในตำมมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ 
กำรควบคุมภำยในของส่วนรำชกำร และจัดท ำแผนกำรควบคุม
ภำยในของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ติดตำม ตรวจสอบผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนกำรบริหำรควำมเสี่ยง 
และให้ค ำแนะน ำในกำรบริหำรควำมเสี่ยง เพ่ือให้ สำมำรถน ำ
กระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยงมำใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล รวมทั้ง ประมวลและจัดล ำดับควำมเสี่ยงเพ่ือน ำมำ
จัดท ำแผนกำรบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำม
ซับซ้อนของประเด็นปัญหำในเรื่องกำรบริหำรยุทธศำสตร์ และ
บริหำรงบประมำณ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรทั้งหมดของเจ้ำหน้ำที่
เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำย และ บรรลุเป้ำหมำยที่ส ำนักงำน
ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก ด้ำนกำรบริหำรยุทธศำสตร์และ
บริหำรงบประมำณเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องภำยใต้
นโยบำยของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

7 อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ข. ด้านการวางแผน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 ศึกษำ วิเครำะห์ยุทธศำสตร์ชำติ นโยบำยรัฐบำล แผนบริหำร

รำชกำรแผ่นดินและยุทธศำสตร์อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งระดับชำติ และ
ระดับกระทรวง ประกอบกำรจัดท ำแผนของส ำนักงำน เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรของส ำนักงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกันอย่ำงถูกต้องและ
มีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน แผนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรในการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ แผนกำรปฏิบัติงำน และ
แผนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี กำร
จัดสรรงบประมำณ กำรบริหำรงบประมำณ รวมทั้ง กำรติดตำมผล
กำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพ่ือเป็นแนวทำงกำร
ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มยุทธศำสตร์และแผนงำนในกำร
ประสำนงำนและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 ก ำหนดแผนงำน/โครงกำรในแผนต่ำง ๆ รวมทั้งเป้ำหมำยและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนภำยใน ให้สอดคล้องกับนโยบำยและแผน
ของส ำนักงำนฯ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 เสนอแนะนโยบำยในกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี       
กำรจัดสรรงบประมำณ และกำรบริหำรงบประมำณของส ำนักงำนฯ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 วำงแผนและก ำหนด แนวทำง หลักเกณฑ์กำรติดตำมผลและ
ประเมินผลงำนตำมแผนงำน โครงกำรของส ำนักงำน และกำรใช้
จ่ำยงบประมำณ เพ่ือกำรควบคุม บริหำรจัดกำรให้เป็นไปตำม
ยุทธศำสตร์ ให้มีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 วำงยุทธศำสตร์นโยบำยและแผนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ เพ่ือ
ยกระดับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนด้ำนนโยบำยและแผน ด้ำน
งบประมำณ และด้ำนกำรติดตำมประเมินผล ให้ด ำเนินกำรอยู่
ภำยใต้ยุทธศำสตร์ของส ำนักงำน และสอดคล้องเชื่อมโยงกับใน
ระดับกระทรวงและระดับชำติ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

7 ส่งเสริมให้มีกำรจัดท ำแผนแม่บทของส ำนักงำนในงำนด้ำนต่ำง ๆ 
รวมทั้ง ก ำกับกำรจัดท ำแผนงำนของหน่วยงำนในสังกัดและ
เสนอแนะนโยบำยในกำรขอตั้งงบประมำณ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

8 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และ
ระเบียบต่ำงๆที่ เกี่ยวข้องกับงำนด้ำนนโยบำยและแผน งำน
งบประมำณ และงำนติดตำมประเมินผล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ค. ด้านการประสานงาน 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนและพัฒนำควำมสัมพันธ์ด้วยกำรชี้แนะ โน้มน้ำว และจูงใจ
สมำชิกภำยในทีมงำน เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือที่ดีใน
กำรปฏิบัติงำนร่วมกัน 

- จ ำนวนครั้งที่ติดต่อประสำนงำน 

2 ประสำนงำนภำยในกับเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องด้ำนแผน งบประมำณ 
และกำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ  เพ่ือสนับสนุนให้กำรท ำงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและ
เสร็จทันเวลำที่ก ำหนดไว้ 

- จ ำนวนครั้งที่ติดต่อประสำนงำน 

3 ประสำนงำนกับองค์กรภำยนอกเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำร
ด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดท ำ/บริหำรแผนยุทธศำสตร์ กำรจัดท ำ/
บริหำรงบประมำณ และกำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและ
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ อันส่งผลต่อประสิทธิภำพในกำรด ำเนินกำร
ของหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

- จ ำนวนครั้งที่ติดต่อประสำนงำน 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 ถ่ำยทอดควำมรู้  ฝึกอบรมให้แก่เจ้ำหน้ำที่ ในระดับรองลงมำ 

ผู้ร่วมงำนหรือหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้
และถ่ำยทอดหลักกำรท ำงำนภำยในส ำนักงำนและสำมำรถน ำไป
ปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ให้ข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับแผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติรำชกำร 
แผนกำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และ
กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
ทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอกส ำนักงำน เพ่ือให้สำมำรถ
ด ำเนินงำนได้อย่ำงรำบรื่น มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
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ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะทำงกำรบริหำร   
๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น  ระดับท่ีต้องกำร 1 

 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  นักทรัพยำกรบุคคล 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักทรัพยำกรบุคคล  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำร 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มคุ้มครองจริยธรรม 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  เลขำนุกำรกรม 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และ
ควำมช ำนำญสูงด้ำนจริยธรรมองค์กร กำรวำงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนจริยธรรมของผู้ปฏิบัติงำน  กำรจัดท ำ
ยุทธศำสตร์กำรส่งเสริมและพัฒนำคุณธรรม จริยธรรม ควำมโปร่งใสให้กับบุคลำกรทุกระดับของส ำนักงำนสถิติ
แห่งชำติ ทั้งนี้ ยังต้องสำมำรถด ำเนินกำรหรือแก้ปัญหำที่ยำกในกลุ่มคุ้มครองจริยธรรม ส ำนักงำนเลขำนุกำร
กรม เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนมีควำมโปร่งใส เป็นไปตำมคุณธรรม จริยธรรม  
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน แผนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรพัฒนำ
ระบบงำนด้ำนกฎหมำย  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มคุ้มครองจริยธรรม 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน
ด้ำนจริยธรรมองค์กร กำรวำงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนจริยธรรม
ของผู้ปฏิบัติงำน  กำรจัดท ำยุทธศำสตร์กำรส่งเสริมและพัฒนำ
คุณธรรม จริยธรรม ควำมโปร่งใสให้กับบุคลำกรทุกระดับของ
ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรประสำนงำน กำร
ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
 

๓ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลักในงำนด้ำนจริยธรรมองค์กร  
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องภำยใต้นโยบำยของ
ส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
4 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 

และระเบียบต่ำงๆที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนจริยธรรมองค์กร กำรสร้ำง
แบบแผน เทคนิค ระเบียบวิธีในกำรด ำเนินกำรด้ำนจริยธรรมองค์กร 
กำรวำงแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนจริยธรรมของผู้ปฏิบัติงำน กำร
จัดท ำยุทธศำสตร์กำรส่งเสริมและพัฒนำคุณธรรม จริยธรรม ควำม
โปร่งใสให้กับบุคลำกรทุกระดับของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ   
เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนงำน แนวทำงกำรด ำเนินงำน มำตรฐำน กฎระเบียบ 
จริยธรรมองค์กร  เพ่ือให้งำนในควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับเป้ำหมำย และบรรลุวัตถุประสงค์
ของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนงำนด้ำนจริยธรรมองค์กร กำรสร้ำงแบบแผน เทคนิค 
ระเบียบวิธีในกำรด ำเนินกำรด้ำนจริยธรรมองค์กร กำรวำงแนว
ทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนจริยธรรมของผู้ปฏิบัติงำน  กำรจัดท ำ
ยุทธศำสตร์กำรส่งเสริมและพัฒนำคุณธรรม จริยธรรม ควำมโปร่งใส 
กับเจ้ำหน้ำที่ บุคลำกร และหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนด ำเนินเป็นไปอย่ำงสะดวก รำบรื่น และตรงตำมเวลำที่
ก ำหนดไว้ 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 

๒ ประสำนควำมสัมพันธ์กับสมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง  โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้น 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 
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ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้บริกำร ชี้แจง และตอบปัญหำเกี่ยวกับจริยธรรมองค์กรแก่
เจ้ำหน้ำที่ บุคลำกร และหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและ
ภำยนอก  เพ่ือสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบ
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของตนเอง 

- ร้ อยละควำม พึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 2 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 2 
     
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดบัที่ต้องกำร ๒ 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 2 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 2 

  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 2 

 
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 



  

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม กลุ่มกำรเจ้ำหน้ำท่ี                                                                    กันยำยน 2562   ๖๔ 

ส่วนที่ ๖ การลงนาม 
ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
 
 

 


