
คู่มือปฏิบัติงานของพนักงานกองทุนเพื่อโครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรยีนประถมศึกษา

กองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศกึษา
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



โครงสร้างการจัดองค์กรของกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน
ในโรงเรียนประถมศึกษา

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



กรอบอัตราก าลังของกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวัน
ในโรงเรียนประถมศึกษา

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



                                                                                                                                                 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 

ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา) 

ต ำแหน่งเลขท่ี   1 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป (Job  Title) 

ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน
ประถมศึกษำ 

ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน ผู้อ ำนวยกำร 
ประเภท/ระดับ ประเภทบริหำร ระดับต้น 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
ประเภท/ระดับ  ประเภทบริหำร ระดับต้น  
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 24 มิถุนำยน 2559 
 

ส่วนที่ 2   หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job  Summary) 

       ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำซึ่งต้อง
ก ำกับ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำน โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถประสบกำรณ์และควำม
ช ำนำญระดับสูงมำก  ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน  ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหำท่ียำกมำกใน
ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ เพื่อสนับสนุนงำนต่ำงๆ  ให้มีประสิทธิภำพ
สูงสุดและบรรลุเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้ 
 

ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

1. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำปฏิบัติหน้ำท่ี
บริหำรงำนกองทุนฯ ก ำกับ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนในกำรแก้ปัญหำ กำรตัดสินใจให้
เกิดประโยชน์สูงสุดและมีประสิทธิภำพบรรลุผลตำมท่ีก ำหนด 

2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ ต้องปฏิบัติหน้ำท่ี
ประสำนงำนกับภำคีเครือข่ำยท้ังภำครัฐ ภำคเอกชนในกำรขับเคล่ือนกำรด ำเนินงำนกองทุนฯให้บรรลุตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยตำมท่ีวำงไว้ 

 

 



2 
 

ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก.ด้านการปฏิบัติการ 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 
 

    ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูลสถิติ เพื่อท ำสรุปรำยงำนสนับสนุน
กำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ  

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อข้อมูลสถิติท่ีศึกษำเครำะห์ 

2 
 
 
 

2.     วำงแผนและติดตำมงำนในส ำนักงำน  เช่น งำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  งำนบริหำรงบประมำณ   งำนบริหำรแผนปฏิบัติ
รำชกำร  งบบริหำรอำคำรสถำนท่ี และงำนสัญญำต่ำง ๆ  เป็นต้น 
เพื่อให้สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยท่ี
ก ำหนด 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำงๆ
ของกองทุน 
 

 

3 
 
 

 

3.     ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบหรือ
วิธีกำรปฏิบัติเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยส่ังกำรของ
ผู้บริหำร   

 

๐  ร้อยละของเรื่องท่ีกล่ันกรองเกี่ยวกับ
ระเบียบหรือวิธีปฏิบัติท่ีถูกต้อง 
 

4 
 
 
 

    ศึกษำ วิเครำะห์ ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรในภำพรวมของหน่วยงำนให้บรรลุตำม
เป้ำหมำย และวัตถุประสงค์ตำมภำรกิจและพันธกิจของหน่วยงำน  
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรให้ค ำปรึกษำ และ
ข้อเสนอแนะต่อกำรจัดท ำค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

 

5 
 
 

 

4.     ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลและจัดประชุมคณะกรรมกำรควบคุม
ภำยใน  

 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของ
คณะกรรมกำรควบคุมภำยในต่อกำรจัด
ประชุม 

6 
 
 
 
 

    ศึกษำวิเครำะห์  จัดท ำข้อมูลและจัดกำรประชุมคณะกรรมกำร
พิจำรณำเล่ือนขั้นเงินเดือน และค่ำตอบแทนของข้ำรำชกำร  
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร  และด ำเนินกำรตรวจสอบ
รำยละเอียดกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสยำภรณ์ของ
บุคลำกรในหน่วยงำนให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด   

๐  ระดับควำมพึงพอใจของ
คณะกรรมกำรท่ีเกี่ยวข้องต่อกำรจัด
ประชุม 
 
 

7 
 
 
 

 

    ศึกษำวิเครำะห์  สรุป และเสนอควำมเห็นชอบกำรขอท ำลำย
หนังสือรำชกำรในเรื่องเกี่ยวกับด้ำนกำรเงิน  กำรคลัง  กำรพัสดุ  
กฎหมำย และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปตำมระเบียบ  แนวปฏิบัติ  
กฎหมำย  และหลักเกณฑ์ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2548  

๐  ร้อยละของหนังสือท่ีขอท ำลำยท่ี
ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ
และแนวปฏิบัติ      

 

 

 



3 
 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
8 
 
 
 

    ควบคุม  ก ำกับ  ดูแล  ติดตำม  กำรลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  
และจัดท ำข้อมูลเพื่อรวบรวมสถิติกำรลำต่ำง ๆ  ของบุคลำกรใน
หน่วยงำนให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2548   

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องทีมีต่อระบบควบคุมก ำกับกำร
ลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
 

9 
 
 
 

    ศึกษำ  วิเครำะห์  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับโครงกำรสร้ำงของกลุ่ม
และงำนพัฒนำบุคลำกร  กำรจัดส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม / 
ประชุม/ สัมมนำ/ ศึกษำดูงำน และกำรจัดล ำดับกิจกรรมต่ำง ๆ
บุคลำกรเข้ำร่วม 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของบุคลำกรต่อ
กำรเข้ำรับกำรอบรมพัฒนำและกำรเข้ำ
ร่วมกิจกรรมต่ำงๆ 

10 
 

    วิเครำะห์  กล่ันกรอง  ตรวจสอบ  หนังสือรำชกำรจำก
หน่วยงำนภำยใน – ภำยนอก ก่อนเสนอผู้บริหำร  เพื่อไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยส่ังกำรของผู้บริหำร 

๐  ร้อยละของหนังสือรำชกำรท่ี
วิเครำะห์เสนอได้อย่ำงถูกต้อง 

 

11 
 
 
 

 

    ศึกษำ  วิเครำะห์  ตรวจสอบ  หนังสือรำชกำรท่ีเชิญหัวหน้ำส่วน
รำชกำรและ /หรือผู้แทนไปปฏิบัติภำรกิจต่ำง ๆ โดยสรุปบันทึก
เสนอควำมเห็น และ/หรือหำผู้แทนเสนอผู้บริหำรเพื่อวินิจฉัยส่ังกำร 

 

๐  ร้อยละของหนังสือรำชกำรท่ี
วิเครำะห์เสนอได้อย่ำงถูกต้อง 

12 
 
 

   ปฏิบัติหน้ำท่ีในฐำนะเลขำนุกำรผู้บริหำรระดับสูงของส่วน
รำชกำร 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้บริหำรต่อ
กำรปฏิบัติหน้ำท่ีเลขำนุกำรผู้บริหำร 
 

13 
 

    จัดท ำค ำนิยมในโอกำสต่ำง ๆ  และจัดท ำตำรำงนัดหมำยกำร
ปฏิบัติภำรกิจของผู้บริหำรระดับสูง 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้บริหำรต่อ
กำรจัดท ำค ำนิยำมและกฎหมำย 

14 
 
 

    ศึกษำ  วิเครำะห์  ก ำกับ  ติดตำม  กำรด ำเนินงำนสำรบรรณ
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์   และ/ หรือ ระบบ E-office 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรด ำเนินกำรระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

15 
 

    ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ  
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของบุคคลและ
หน่วยงำนต่ำงๆท่ีได้รับกำรติดต่อ 

16 
 
 
 

    ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติท่ีประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำส่ัง
หัวหน้ำหน่วยงำน เพื่อกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำของผู้บังคับบัญชำต่อไป 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรติดตำมมติท่ีประชุมหรือ
กำรปฏิบัติตำมค ำส่ังหัวหน้ำหน่วยงำน 
 

17    ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๐  ร้อยละของงำนอื่นๆท่ีได้รับ
มอบหมำยท่ีปฏิบัติได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 

 



4 
 

ข. ด้านการวางแผน 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 
 
 

    วำงแผน  หรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมงำนหรือ
โครงกำรท้ังหน่วยงำนระดับส ำนัก เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำย  ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

๐  ร้อยละของแผนงำนหรือ
โครงกำรท่ีด ำเนินได้ตำมเป้ำหมำย 
 

2 
 

    ร่วมวำงแผนและจัดท ำแผนงำนต่ำง ๆ ด้ำนติดตำมและ
ประเมินผล เพื่อให้งำนติดตำมและ ประเมินผลเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรวำงแผน
กิจกรรมและประเมินผลงำน 

3 
 

    ร่วมวำงแผนกับคณะท ำงำนเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วย
ควำมต่อเนื่องรวดเร็วเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และทันก ำหนดเวลำ 

๐  ร้อยละของงำนท่ีปฏิบัติได้อย่ำง
ต่อเนื่อง เรียบร้อยอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและทันเวลำ 

4     ร่วมวำงแผนในกำรจัดระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ/
หรือระบบ E-office  ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรร่วมวำง
แผนกำรจัดระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1     ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน  โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น

และค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอืน่ 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

2     ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือ
บุคคล หรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำม
ร่วมมือในกำรท ำงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

3     ประสำนงำนโครงกำรติดต่อส่ือสำรกับผู้เกี่ยวข้องในงำนนั้น ๆ 
เพื่อให้งำนประสบผลส ำเร็จ ลดขั้นตอนและก่อให้เกิดควำมคล่องตัว
และรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน 

๐  ร้อยละของงำนท่ีประสบ
ผลส ำเร็จจำกกำรติดต่อ
ประสำนงำน 
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ง. ด้านการบริการ 
 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1     ให้บริกำรและตอบปัญหำแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน เจ้ำหน้ำท่ี

รัฐ  พนักงำนหรือบุคคลต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและ
สนับสนุนงำนตำมภำรกิจของส ำนักอ ำนวยกำร 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรตอบปัญหำ 

2     ร่วมเป็นวิทยำกรฝึกอบรม  เผยแพร่ และถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำน
ติดตำมและประเมินผลแก่หน่วยรำชกำร เอกชน  เจ้ำหน้ำท่ีรัฐ 
พนักงำน หรือบุคคลต่ำงๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดกำรเรียนรู้และ
ถ่ำยทอดหลักกำรท ำงำนท่ีถูกต้องและสำมำรถน ำไปปรับใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในกำรท ำงำนได้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรเป็นวิทยำกร
กำรฝึกอบรม 

3     ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
เป็นแนวทำงท่ีถูกต้องในกำรด ำเนินงำนแก่หน่วยงำนต่ำงๆ  

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน 

4     ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำ เกี่ยวกับงำนในควำม
รับผิดชอบแก่หน่วยงำนรำชกำรหรือประชำชนท่ัวไป 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำ 
เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ 

 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job  Specification) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 

1. ควำมรู้ ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน    ระดับท่ีต้องกำร  3 
2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน  ระดับท่ีต้องกำร  3 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
1. กำรใช้คอมพิวเตอร์      ระดับท่ีต้องกำร  2 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ      ระดับท่ีต้องกำร  2 
3. กำรค ำนวณ       ระดับท่ีต้องกำร  2 
4. กำรจัดกำรข้อมูล       ระดับท่ีต้องกำร  2 
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สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
1. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับท่ีต้องกำร  3 
2. บริกำรท่ีดี       ระดับท่ีต้องกำร  3 
3. กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ    ระดับท่ีต้องกำร  3 
4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม   ระดับท่ีต้องกำร  3 
5.  กำรท ำงำนเป็นทีม      ระดับท่ีต้องกำร  3 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
1.  กำรคิดวิเครำะห์       ระดับท่ีต้องกำร  4 
2. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก      ระดับท่ีต้องกำร  4 

3.  ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร    ระดับท่ีต้องกำร  3 
4.  ควำมยืดหยุ่น  ผ่อนปรน      ระดับท่ีต้องกำร  3 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
1.  สภำวะผู้น ำ       ระดับท่ีต้องกำร  3 
2.  วิสัยทัศน์       ระดับท่ีต้องกำร  3 
3.  กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ         ระดับท่ีต้องกำร  3 
4. ศักยภำพเพื่อน ำกำรปรับเปล่ียน     ระดับท่ีต้องกำร  3 

5. กำรควบคุมตนเอง      ระดับท่ีต้องกำร  3 

6. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น      ระดับท่ีต้องกำร  3 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 

ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา) 

ต ำแหน่งเลขท่ี   2 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป (Job  Title) 

ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันใน 
โรงเรียนประถมศึกษำ 

ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน รองผู้อ ำนวยกำร 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันใน 

โรงเรียนประถมศึกษำ 

ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน  24 มิถุนำยน 2559 
 

ส่วนที่ 2   หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job  Summary) 

        ปฏิบัติงำนในฐำนะรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
ซึ่งต้องก ำกับ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถประสบกำรณ์และควำม
ช ำนำญระดับสูงมำก  ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน  ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหำท่ียำก ใน
ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ เพื่อสนับสนุนงำนต่ำง ๆ   ให้มีประสิทธิภำพ
สูงสุดและบรรลุเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้ 

 

ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

           รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรี ยนประถมศึกษำปฏิบัติงำน
บริหำรงำนช่วยงำนในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
ในกำรก ำกับตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนกองทุน ประสำนงำนกับภำคีเครือข่ำยท้ังภำครัฐ เอกชนเพื่อให้งำน
ต่ำงๆ บรรลุผลอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดและบรรลุเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้ทุกประกำร 
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ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก.ด้านการปฏิบัติการ 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 
 

    ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูลสถิติ เพื่อท ำสรุปรำยงำนสนับสนุน
กำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ  

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อข้อมูลสถิติท่ีศึกษำเครำะห์ 

2 
 
 
 

2.     วำงแผนและติดตำมงำนในส ำนักงำน  เช่น งำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  งำนบริหำรงบประมำณ   งำนบริหำรแผนปฏิบัติ
รำชกำร  งบบริหำรอำคำรสถำนท่ี และงำนสัญญำต่ำง ๆ  เป็นต้น 
เพื่อให้สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยท่ี
ก ำหนด 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำงๆ
ของกองทุน 
 

3      ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบหรือ
วิธีกำรปฏิบัติเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยส่ังกำรของ
ผู้บริหำร   

๐  ร้อยละของเรื่องท่ีกล่ันกรองเกี่ยวกับ
ระเบียบหรือวิธีปฏิบัติท่ีถูกต้อง 

4 
 
 
 

    ศึกษำ วิเครำะห์ ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรในภำพรวมของหน่วยงำนให้บรรลุตำม
เป้ำหมำย และวัตถุประสงค์ตำมภำรกิจและพันธกิจของหน่วยงำน  
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรให้ค ำปรึกษำ และ
ข้อเสนอแนะต่อกำรจัดท ำค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

5 
 
 

    ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลและจัดประชุมคณะกรรมกำรควบคุม
ภำยใน  

๐  ระดับควำมพึงพอใจของ
คณะกรรมกำรควบคุมภำยในต่อกำรจัด
ประชุม 

6 
 
 
 
 

    ศึกษำวิเครำะห์  จัดท ำข้อมูลและจัดกำรประชุมคณะกรรมกำร
พิจำรณำเล่ือนขั้นเงินเดือน และค่ำตอบแทนของข้ำรำชกำร  
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร  และด ำเนินกำรตรวจสอบ
รำยละเอียดกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสยำภรณ์ของ
บุคลำกรในหน่วยงำนให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด   

๐  ระดับควำมพึงพอใจของ
คณะกรรมกำรท่ีเกี่ยวข้องต่อกำรจัด
ประชุม 
 
 

7 
 
 
 

 

    ศึกษำวิเครำะห์  สรุป และเสนอควำมเห็นชอบกำรขอท ำลำย
หนังสือรำชกำรในเรื่องเกี่ยวกับด้ำนกำรเงิน  กำรคลัง  กำรพัสดุ  
กฎหมำย และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปตำมระเบียบ  แนวปฏิบัติ  
กฎหมำย  และหลักเกณฑ์ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2548  

๐  ร้อยละของหนังสือท่ีขอท ำลำยท่ี
ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ
และแนวปฏิบัติ      

 

 

 



3 
 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
8 
 
 
 

    ควบคุม  ก ำกับ  ดูแล  ติดตำม  กำรลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  
และจัดท ำข้อมูลเพื่อรวบรวมสถิติกำรลำต่ำง ๆ  ของบุคลำกรใน
หน่วยงำนให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2548   

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องทีมีต่อระบบควบคุมก ำกับกำร
ลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
 

9 
 
 
 

    ศึกษำ  วิเครำะห์  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับโครงกำรสร้ำงของกลุ่ม
และงำนพัฒนำบุคลำกร  กำรจัดส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม / 
ประชุม/ สัมมนำ/ ศึกษำดูงำน และกำรจัดล ำดับกิจกรรมต่ำง ๆ
บุคลำกรเข้ำร่วม 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของบุคลำกรต่อ
กำรเข้ำรับกำรอบรมพัฒนำและกำรเข้ำ
ร่วมกิจกรรมต่ำงๆ 

10 
 

    วิเครำะห์  กล่ันกรอง  ตรวจสอบ  หนังสือรำชกำรจำก
หน่วยงำนภำยใน – ภำยนอก ก่อนเสนอผู้บริหำร  เพื่อไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยส่ังกำรของผู้บริหำร 

๐  ร้อยละของหนังสือรำชกำรท่ี
วิเครำะห์เสนอได้อย่ำงถูกต้อง 

11 
 
 

ศึกษำ  วิเครำะห์  ตรวจสอบ  หนังสือรำชกำรท่ีเชิญหัวหน้ำส่วน
รำชกำรและ /หรือผู้แทนไปปฏิบัติภำรกิจต่ำง ๆ โดยสรุปบันทึก
เสนอควำมเห็น และ/หรือหำผู้แทนเสนอผู้บริหำรเพื่อวินิจฉัยส่ังกำร 

๐  ร้อยละของหนังสือรำชกำรท่ี
วิเครำะห์เสนอได้อย่ำงถูกต้อง 

12    ปฏิบัติหน้ำท่ีในฐำนะเลขำนุกำรผู้บริหำรระดับสูงของส่วน
รำชกำร 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้บริหำรต่อ
กำรปฏิบัติหน้ำท่ีเลขำนุกำรผู้บริหำร 

13 
 

    จัดท ำค ำนิยมในโอกำสต่ำง ๆ  และจัดท ำตำรำงนัดหมำยกำร
ปฏิบัติภำรกิจของผู้บริหำรระดับสูง 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้บริหำรต่อ
กำรจัดท ำค ำนิยำมและกฎหมำย 

14 
 
 

    ศึกษำ  วิเครำะห์  ก ำกับ  ติดตำม  กำรด ำเนินงำนสำรบรรณ
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์   และ/ หรือ ระบบ E-office 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรด ำเนินกำรระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

15 
 

    ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ  
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของบุคคลและ
หน่วยงำนต่ำงๆท่ีได้รับกำรติดต่อ 

16 
 

    ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติท่ีประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำส่ัง
หัวหน้ำหน่วยงำน เพื่อกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำของผู้บังคับบัญชำต่อไป 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรติดตำมมติท่ีประชุมหรือ
กำรปฏิบัติตำมค ำส่ังหัวหน้ำหน่วยงำน 

17    ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๐  ร้อยละของงำนอื่นๆท่ีได้รับ
มอบหมำยท่ีปฏิบัติได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
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ข. ด้านการวางแผน 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 
 
 

    วำงแผน  หรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมงำนหรือ
โครงกำรท้ังหน่วยงำนระดับส ำนัก เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำย  ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

๐  ร้อยละของแผนงำนหรือ
โครงกำรท่ีด ำเนินได้ตำมเป้ำหมำย 
 

2 
 

    ร่วมวำงแผนและจัดท ำแผนงำนต่ำง ๆ ด้ำนติดตำมและ
ประเมินผล เพื่อให้งำนติดตำมและ ประเมินผลเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรวำงแผน
กิจกรรมและประเมินผลงำน 

3 
 

    ร่วมวำงแผนกับคณะท ำงำนเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วย
ควำมต่อเนื่องรวดเร็วเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และทันก ำหนดเวลำ 

๐  ร้อยละของงำนท่ีปฏิบัติได้อย่ำง
ต่อเนื่อง เรียบร้อยอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและทันเวลำ 

4     ร่วมวำงแผนในกำรจัดระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ/
หรือระบบ E-office  ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรร่วมวำง
แผนกำรจัดระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1     ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน  โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น

และค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอืน่ 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

2     ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือ
บุคคล หรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำม
ร่วมมือในกำรท ำงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

3     ประสำนงำนโครงกำรติดต่อส่ือสำรกับผู้เกี่ยวข้องในงำนนั้น ๆ 
เพื่อให้งำนประสบผลส ำเร็จ ลดขั้นตอนและก่อให้เกิดควำมคล่องตัว
และรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน 
 

๐  ร้อยละของงำนท่ีประสบ
ผลส ำเร็จจำกกำรติดต่อ
ประสำนงำน 
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ง. ด้านการบริการ 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1     ให้บริกำรและตอบปัญหำแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน เจ้ำหน้ำท่ี

รัฐ  พนักงำนหรือบุคคลต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและ
สนับสนุนงำนตำมภำรกิจของส ำนักอ ำนวยกำร 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรตอบปัญหำ 

2     ร่วมเป็นวิทยำกรฝึกอบรม  เผยแพร่ และถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำน
ติดตำมและประเมินผลแก่หน่วยรำชกำร เอกชน  เจ้ำหน้ำท่ีรัฐ 
พนักงำน หรือบุคคลต่ำงๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดกำรเรียนรู้และ
ถ่ำยทอดหลักกำรท ำงำนท่ีถูกต้องและสำมำรถน ำไปปรับใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในกำรท ำงำนได้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรเป็นวิทยำกร
กำรฝึกอบรม 

3     ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
เป็นแนวทำงท่ีถูกต้องในกำรด ำเนินงำนแก่หน่วยงำนต่ำงๆ  

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน 

4     ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำ เกี่ยวกับงำนในควำม
รับผิดชอบแก่หน่วยงำนรำชกำรหรือประชำชนท่ัวไป 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำ 
เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ 

 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job  Specification) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 

1. ควำมรู้ ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน   ระดับท่ีต้องกำร  3 
2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน  ระดับท่ีต้องกำร  3 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
1. กำรใช้คอมพิวเตอร์      ระดับท่ีต้องกำร  2 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ      ระดับท่ีต้องกำร  2 
3. กำรค ำนวณ       ระดับท่ีต้องกำร  2 
4. กำรจัดกำรข้อมูล       ระดับท่ีต้องกำร  2 
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สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
1. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับท่ีต้องกำร  3 
2. บริกำรท่ีดี       ระดับท่ีต้องกำร  3 
3. กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ    ระดับท่ีต้องกำร  3 
4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม   ระดับท่ีต้องกำร  3 
5.  กำรท ำงำนเป็นทีม      ระดับท่ีต้องกำร  3 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
1.  กำรคิดวิเครำะห์       ระดับท่ีต้องกำร  3 
2. กำรด ำเนินกำรเชิงรุก      ระดับท่ีต้องกำร  3 

3.  ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร    ระดับท่ีต้องกำร  3 
4.  ควำมยืดหยุ่น  ผ่อนปรน      ระดับท่ีต้องกำร  3 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
1.  สภำวะผู้น ำ       ระดับท่ีต้องกำร  2 
2.  วิสัยทัศน์       ระดับท่ีต้องกำร  2 
3.  กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ         ระดับท่ีต้องกำร  2 
4. ศักยภำพเพื่อน ำกำรปรับเปล่ียน     ระดับท่ีต้องกำร  2 

5. กำรควบคุมตนเอง      ระดับท่ีต้องกำร  2 

6. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น      ระดับท่ีต้องกำร  2 

 

 

 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 

ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา) 

ต ำแหน่งเลขท่ี   3 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป (Job  Title) 

ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำรและกฎหมำย 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน นักจัดกำรงำนท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มอ ำนำยกำรและกฎหมำย 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกองทุนโครงกำรเพื่ออำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำรระดับเช่ียวชำญ 
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 24 มิถุนำยน 2559 

 

ส่วนที่ 2   หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job  Summary) 

            ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถประสบกำรณ์และควำมช ำนำญระดับสูงมำก  ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน  ปฏิบัติงำนท่ี
ต้องตัดสินใจ หรือแก้ปัญหำท่ียำกมำกในกลุ่มอ ำนวยกำรและกฎหมำย เพื่อสนับสนุนงำนต่ำง ๆ  ให้มีประสิทธิภำพ
สูงสุดและปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

 

ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

            ก ำหนดเป้ำหมำยของงำนในกำรก ำกับ ตรวจสอบ  กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรจัดกำรในส ำนักงำนใน
กำรตัดสินใจเพื่อแก้ปัญหำ มีควำมรู้ควำมสมำรถในกำรประสำนงำน ท ำให้งำนขององค์กรประสบควำมส ำเร็จอย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุดและปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำยอย่ำงมีคุณภำพบรรลุผลตำมเป้ำหมำย 
 

 

 

 

 

 



2 
 

ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก.ด้านการปฏิบัติการ 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 
 

    ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูลสถิติ เพื่อท ำสรุปรำยงำนสนับสนุน
กำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ  

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อข้อมูลสถิติท่ีศึกษำเครำะห์ 

2 
 
 
 

2.     วำงแผนและติดตำมงำนในส ำนักงำน  เช่น งำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล  งำนบริหำรงบประมำณ   งำนบริหำรแผนปฏิบัติ
รำชกำร  งบบริหำรอำคำรสถำนท่ี และงำนสัญญำต่ำง ๆ  เป็นต้น 
เพื่อให้สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยท่ี
ก ำหนด 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำงๆ
ของกองทุน 
 

 

3 
 
 

 

3.     ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบหรือ
วิธีกำรปฏิบัติเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยส่ังกำรของ
ผู้บริหำร   

 

๐  ร้อยละของเรื่องท่ีกล่ันกรองเกี่ยวกับ
ระเบียบหรือวิธีปฏิบัติท่ีถูกต้อง 
 

4 
 
 
 

    ศึกษำ วิเครำะห์ ให้ค ำปรึกษำ ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรในภำพรวมของหน่วยงำนให้บรรลุตำม
เป้ำหมำย และวัตถุประสงค์ตำมภำรกิจและพันธกิจของหน่วยงำน  
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรให้ค ำปรึกษำ และ
ข้อเสนอแนะต่อกำรจัดท ำค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำร 

 

5 
 
 

 

4.     ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลและจัดประชุมคณะกรรมกำรควบคุม
ภำยใน  

 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของ
คณะกรรมกำรควบคุมภำยในต่อกำรจัด
ประชุม 

6 
 
 
 
 

    ศึกษำวิเครำะห์  จัดท ำข้อมูลและจัดกำรประชุมคณะกรรมกำร
พิจำรณำเล่ือนขั้นเงินเดือน และค่ำตอบแทนของข้ำรำชกำร  
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร  และด ำเนินกำรตรวจสอบ
รำยละเอียดกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสยำภรณ์ของ
บุคลำกรในหน่วยงำนให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด   

๐  ระดับควำมพึงพอใจของ
คณะกรรมกำรท่ีเกี่ยวข้องต่อกำรจัด
ประชุม 
 
 

7 
 
 
 

 

    ศึกษำวิเครำะห์  สรุป และเสนอควำมเห็นชอบกำรขอท ำลำย
หนังสือรำชกำรในเรื่องเกี่ยวกับด้ำนกำรเงิน  กำรคลัง  กำรพัสดุ  
กฎหมำย และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปตำมระเบียบ  แนวปฏิบัติ  
กฎหมำย  และหลักเกณฑ์ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนบรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2548  

๐  ร้อยละของหนังสือท่ีขอท ำลำยท่ี
ด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ
และแนวปฏิบัติ      

 

 

 



3 
 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
8 
 
 
 

    ควบคุม  ก ำกับ  ดูแล  ติดตำม  กำรลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  
และจัดท ำข้อมูลเพื่อรวบรวมสถิติกำรลำต่ำง ๆ  ของบุคลำกรใน
หน่วยงำนให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 2526  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2548   

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องทีมีต่อระบบควบคุมก ำกับกำร
ลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
 

9 
 
 
 

    ศึกษำ  วิเครำะห์  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับโครงกำรสร้ำงของกลุ่ม
และงำนพัฒนำบุคลำกร  กำรจัดส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม / 
ประชุม/ สัมมนำ/ ศึกษำดูงำน และกำรจัดล ำดับกิจกรรมต่ำง ๆ
บุคลำกรเข้ำร่วม 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของบุคลำกรต่อ
กำรเข้ำรับกำรอบรมพัฒนำและกำรเข้ำ
ร่วมกิจกรรมต่ำงๆ 

10 
 

    วิเครำะห์  กล่ันกรอง  ตรวจสอบ  หนังสือรำชกำรจำก
หน่วยงำนภำยใน – ภำยนอก ก่อนเสนอผู้บริหำร  เพื่อไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยส่ังกำรของผู้บริหำร 

๐  ร้อยละของหนังสือรำชกำรท่ี
วิเครำะห์เสนอได้อย่ำงถูกต้อง 

 

11 
 
 

 

    ศึกษำ  วิเครำะห์  ตรวจสอบ  หนังสือรำชกำรท่ีเชิญหัวหน้ำส่วน
รำชกำรและ /หรือผู้แทนไปปฏิบัติภำรกิจต่ำง ๆ โดยสรุปบันทึก
เสนอควำมเห็น และ/หรือหำผู้แทนเสนอผู้บริหำรเพื่อวินิจฉัยส่ังกำร 

 

๐  ร้อยละของหนังสือรำชกำรท่ี
วิเครำะห์เสนอได้อย่ำงถูกต้อง 

12 
 
 

   ปฏิบัติหน้ำท่ีในฐำนะเลขำนุกำรผู้บริหำรระดับสูงของส่วน
รำชกำร 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้บริหำรต่อ
กำรปฏิบัติหน้ำท่ีเลขำนุกำรผู้บริหำร 
 

13 
 

    จัดท ำค ำนิยมในโอกำสต่ำง ๆ  และจัดท ำตำรำงนัดหมำยกำร
ปฏิบัติภำรกิจของผู้บริหำรระดับสูง 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้บริหำรต่อ
กำรจัดท ำค ำนิยำมและกฎหมำย 

14 
 
 

    ศึกษำ  วิเครำะห์  ก ำกับ  ติดตำม  กำรด ำเนินงำนสำรบรรณ
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์   และ/ หรือ ระบบ E-office 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรด ำเนินกำรระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

15 
 

    ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ  
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของบุคคลและ
หน่วยงำนต่ำงๆท่ีได้รับกำรติดต่อ 

16 
 
 
 

    ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติท่ีประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำส่ัง
หัวหน้ำหน่วยงำน เพื่อกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำของผู้บังคับบัญชำต่อไป 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรติดตำมมติท่ีประชุมหรือ
กำรปฏิบัติตำมค ำส่ังหัวหน้ำหน่วยงำน 
 

17    ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๐  ร้อยละของงำนอื่นๆท่ีได้รับ
มอบหมำยท่ีปฏิบัติได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
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ข. ด้านการวางแผน 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 
 
 

    วำงแผน  หรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมงำนหรือ
โครงกำรท้ังหน่วยงำนระดับส ำนัก เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำย  ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

๐  ร้อยละของแผนงำนหรือ
โครงกำรท่ีด ำเนินได้ตำมเป้ำหมำย 
 

2 
 

    ร่วมวำงแผนและจัดท ำแผนงำนต่ำง ๆ ด้ำนติดตำมและ
ประเมินผล เพื่อให้งำนติดตำมและ ประเมินผลเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรวำงแผน
กิจกรรมและประเมินผลงำน 

3 
 

    ร่วมวำงแผนกับคณะท ำงำนเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วย
ควำมต่อเนื่องรวดเร็วเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และทันก ำหนดเวลำ 

๐  ร้อยละของงำนท่ีปฏิบัติได้อย่ำง
ต่อเนื่อง เรียบร้อยอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและทันเวลำ 

4     ร่วมวำงแผนในกำรจัดระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ/
หรือระบบ E-office  ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรร่วมวำง
แผนกำรจัดระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1     ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน  โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น

และค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอืน่ 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

2     ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือ
บุคคล หรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำม
ร่วมมือในกำรท ำงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

3     ประสำนงำนโครงกำรติดต่อส่ือสำรกับผู้เกี่ยวข้องในงำนนั้น ๆ 
เพื่อให้งำนประสบผลส ำเร็จ ลดขั้นตอนและก่อให้เกิดควำมคล่องตัว
และรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน 

๐  ร้อยละของงำนท่ีประสบ
ผลส ำเร็จจำกกำรติดต่อ
ประสำนงำน 
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ง. ด้านการบริการ 
 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1     ให้บริกำรและตอบปัญหำแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน เจ้ำหน้ำท่ี

รัฐ  พนักงำนหรือบุคคลต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและ
สนับสนุนงำนตำมภำรกิจของส ำนักอ ำนวยกำร 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรตอบปัญหำ 

2     ร่วมเป็นวิทยำกรฝึกอบรม  เผยแพร่ และถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำน
ติดตำมและประเมินผลแก่หน่วยรำชกำร เอกชน  เจ้ำหน้ำท่ีรัฐ 
พนักงำน หรือบุคคลต่ำงๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดกำรเรียนรู้และ
ถ่ำยทอดหลักกำรท ำงำนท่ีถูกต้องและสำมำรถน ำไปปรับใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในกำรท ำงำนได้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรเป็นวิทยำกร
กำรฝึกอบรม 

3     ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
เป็นแนวทำงท่ีถูกต้องในกำรด ำเนินงำนแก่หน่วยงำนต่ำงๆ  

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน 

4     ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำ เกี่ยวกับงำนในควำม
รับผิดชอบแก่หน่วยงำนรำชกำรหรือประชำชนท่ัวไป 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำ 
เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ 

 

 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job  Specification) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 

1. ควำมรู้ ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน    ระดับท่ีต้องกำร  3 
2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน  ระดับท่ีต้องกำร  3 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
1. กำรใช้คอมพิวเตอร์      ระดับท่ีต้องกำร  2 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ      ระดับท่ีต้องกำร  2 
3. กำรค ำนวณ       ระดับท่ีต้องกำร  2 
4. กำรจัดกำรข้อมูล       ระดับท่ีต้องกำร  2 
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สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
1. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับท่ีต้องกำร  3 
2. บริกำรท่ีดี       ระดับท่ีต้องกำร  3 
3. กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ    ระดับท่ีต้องกำร  3 
4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม   ระดับท่ีต้องกำร  3 
5.  กำรท ำงำนเป็นทีม      ระดับท่ีต้องกำร  3 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
1.  กำรคิดวิเครำะห์       ระดับท่ีต้องกำร  3 
2.  ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร    ระดับท่ีต้องกำร  3 
3.   ควำมยืดหยุ่น  ผ่อนปรน      ระดับท่ีต้องกำร  3 

 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา)   
                                                                                                                                   

ต ำแหน่งเลขท่ี  4 
 

ส่วนที่ 1   ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน นิติกร 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน นิติกร 
ประเภท/ระดับ วิชำกำร  ระดับช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มอ ำนวยกำรและกฎหมำย 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรและกฎหมำย 
ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 24 มิถุนำยน 2559 

   
 

ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
          ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนท่ีมีประสบกำรณ์  โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และ
ควำมช ำนำญในงำนสูง ด้ำนงำนนิติกำร  ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำท่ียำก และปฏิบัติงำนอื่นท่ี
ได้รับมอบหมำยในกลุ่มอ ำนวยกำรและกฎหมำย  เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ครบถ้วนและตรงตำม
มำตรฐำนท่ีก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

           นิติกรเป็นผู้มีประสบกำรณ์ มีควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนงำนนิติกรต้องตัดสินใจและแก้ปัญหำให้เป็นไป
ตำมระเบียบ กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้องครบถ้วนถูกต้องตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ หรือ
ปฏิบัติภำรกิจอื่นท่ีได้หมอบหมำยจนบรรลุผล 
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ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1 
 
 
 
 

    เสนอแนะและช้ีแนวทำงในกำรตอบข้อหำรือหรือวินิจฉัย
ปัญหำกฎหมำยท่ีเกี่ยวกับระเบียบของทำงรำชกำรท่ีมี
ผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน  เพื่อช่วยให้กำร
วินิจฉัยหรือกำรแก้ปัญหำนั้น ๆ มีควำมถูกต้องและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

๐  ร้อยละของข้อหำรือหรือวินิจฉัยท่ี
เสนอแนะได้อย่ำงถูกต้องและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
 
 

2 
 
 
 

    ตรวจสอบและเสนอแนะรำยงำนสรุปในกำรเสนอขอ
ปรับปรุงกฎหมำยและระเบียบเกี่ยวกับหน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบเพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสม ถูกต้องและเป็น
ธรรมต่อทุกฝ่ำย 

๐   ร้อยละของกฎหมำยและ
ระเบียบท่ีได้ตรวจสอบและเสนอ
ปรับปรุงได้อย่ำงเหมำะสม 
 

3 
 
 
 

    ศึกษำพิจำรณำ  รวบรวมแสวงหำข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมำยและให้ควำมเห็นท้ังในข้อกฎหมำย  ข้อเท็จจริง ใน
กำรสอบสวนและกำรด ำเนินกำรใด ๆ เกี่ยวกับกำรบริหำร
จัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 

๐  ร้อยละของข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมำยท่ีได้พิจำรณำอย่ำงถูกต้อง 
 
 

 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
 
 
 
 

    วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำนโครงกำรของ
หน่วยงำนระดับส ำนักงำน  มอบหมำยงำน  แก้ไขปัญหำใน
กำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

๐  ร้อยละของแผนงำนและโครงกำร
ท่ีด ำเนินกำรได้ตำมเป้ำหมำย 
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ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1 
 
 
 

    ประสำนสัมพันธ์กับสมำชิกในทีมงำนโดยมีบทบำทใน
กำรช้ีแนะ  จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่นในระดับ
ส ำนักงำนเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ี
ก ำหนดไว้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน

เกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรประสำนงำน 

2 
 
 

    ช้ีแจง  ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมกำรหรือ
คณะท ำงำนต่ำง ๆ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดควำมร่วมมือ
ในกำรด ำเนินงำนร่วมกนั 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรช้ีแจงหรือให้
ข้อคิดเห็น 

 
ง. ด้ำนกำรบริกำร 

 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ส่งเสริม สนับสนุนและให้ควำมร่วมมือในด้ำนกำรให้

ควำมรู้ทำงกฎหมำย กำรผลิตคู่มือหรือเอกสำร  ตลอดจน
กำรจัดอบรมหรือสัมมนำเกี่ยวกับกฎหมำย  เพื่อช่วยให้กำร
เผยแพร่ประชำสัมพันธ์และสร้ำงควำมรู้  ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับกฎหมำยเป็นไปอย่ำงท่ัวถึงและเป็นประโยชน์แก่
ผู้รับบริกำร 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรส่งเสริมสนับสนุน
ควำมรู้ในด้ำนกฎหมำย 
 
 

 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job  Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน 
1. ควำมรู้ ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร   2 
2. ควำมรู้ เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน ระดับท่ีต้องกำร  2 
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ทักษะท่ีจ ำเป็นในงำน 
      1.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  ทักษะกำรค ำนวณ     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 

สมรรถนะหลักท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  บริกำรท่ีดี      ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ   ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องกำร  2 

 5.  กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับท่ีต้องกำร  2 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
 1.  กำรคิดวิเครำะห์     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  กำรสืบเสำะหำขอ้มูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  ระดับท่ีต้องกำร  2 

 
 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 

ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา) 

ต ำแหน่งเลขท่ี   5 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป (Job  Title) 

ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน - 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน พนักงำนกองทุนฯ นักจัดกำรงำนท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ - 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มอ ำนวยกำรและกฎหมำย 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำรและกฎหมำย 
ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำร  ระดับปฏิบัติงำน 
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 24 มิถุนำยน 2559 
 

ส่วนที่ 2   หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job  Summary) 

      ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ท่ีต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร ในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรท่ัวไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

         ปฏิบัติงำนให้บรรลุเป้ำหมำยของงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ ในกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนหรือกำรบริหำรรำชกำรท่ัวไปภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ 
ตรวจสอบและปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำยให้งำนมีควำมสะดวก คล่องตัว รำบรื่น และบรรลุผลอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

 

ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก.ด้านการปฏิบัติการ 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 
 

    ศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูลสถิติ เพื่อท ำสรุปรำยงำน
สนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ  

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อข้อมูลสถิติท่ีศึกษำเครำะห์ 

 
2 

 

    ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลและจัดประชุมคณะกรรมกำรควบคุม
ภำยใน  

๐  ระดับควำมพึงพอใจของ
คณะกรรมกำรควบคุมภำยในต่อกำรจัด
ประชุม 

3 
 
 
 

    ศึกษำ  วิเครำะห์  ด ำเนินงำนเกี่ยวกับโครงกำรสร้ำงของกลุ่ม
และงำนพัฒนำบุคลำกร  กำรจัดส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม / 
ประชุม/ สัมมนำ/ ศึกษำดูงำน และกำรจัดล ำดับกิจกรรมต่ำง ๆ
บุคลำกรเข้ำร่วม 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของบุคลำกรต่อ
กำรเข้ำรับกำรอบรมพัฒนำและกำรเข้ำ
ร่วมกิจกรรมต่ำงๆ 

4 
 

    วิเครำะห์  กล่ันกรอง  ตรวจสอบ  หนังสือรำชกำรจำก
หน่วยงำนภำยใน – ภำยนอก ก่อนเสนอผู้บริหำร  เพื่อไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยส่ังกำรของผู้บริหำร 

๐  ร้อยละของหนังสือรำชกำรท่ี
วิเครำะห์เสนอได้อย่ำงถูกต้อง 

6 
 

    ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ  
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของบุคคลและ
หน่วยงำนต่ำงๆท่ีได้รับกำรติดต่อ 

7    ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๐  ร้อยละของงำนอื่นๆท่ีได้รับ
มอบหมำยท่ีปฏิบัติได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 

ข. ด้านการวางแผน 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1 
 
 

    วำงแผน  หรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนตำมงำนหรือ
โครงกำรท้ังหน่วยงำนระดับส ำนัก เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำย  ผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

๐  ร้อยละของแผนงำนหรือ
โครงกำรท่ีด ำเนินได้ตำมเป้ำหมำย 
 

2 
 

    ร่วมวำงแผนและจัดท ำแผนงำนต่ำง ๆ ด้ำนติดตำมและ
ประเมินผล เพื่อให้งำนติดตำมและ ประเมินผลเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรวำงแผน
กิจกรรมและประเมินผลงำน 

3 
 

    ร่วมวำงแผนกับคณะท ำงำนเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วย
ควำมต่อเนื่องรวดเร็วเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และทันก ำหนดเวลำ 

๐  ร้อยละของงำนท่ีปฏิบัติได้อย่ำง
ต่อเนื่อง เรียบร้อยอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและทันเวลำ 



3 
 

 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
4     ร่วมวำงแผนในกำรจัดระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ/

หรือระบบ E-office  ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรร่วมวำง
แผนกำรจัดระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

ค. ด้านการประสานงาน 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1     ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน  โดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็น

และค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือหน่วยงำนอืน่ 
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนดไว้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

2     ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบ้ืองต้นแก่สมำชิกในทีมงำนหรือ
บุคคล หรือหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและควำม
ร่วมมือในกำรท ำงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำ 

3     ประสำนงำนโครงกำรติดต่อส่ือสำรกับผู้เกี่ยวข้องในงำนนั้น ๆ 
เพื่อให้งำนประสบผลส ำเร็จ ลดขั้นตอนและก่อให้เกิดควำมคล่องตัว
และรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน 
 

๐  ร้อยละของงำนท่ีประสบ
ผลส ำเร็จจำกกำรติดต่อ
ประสำนงำน 

 

ง. ด้านการบริการ 

ท่ี หน้าที่รับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
1     ให้บริกำรและตอบปัญหำแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน เจ้ำหน้ำท่ี

รัฐ  พนักงำนหรือบุคคลต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจและ
สนับสนุนงำนตำมภำรกิจของส ำนักอ ำนวยกำร 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรตอบปัญหำ 

2     ศึกษำ วิเครำะห์ และจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อ
เป็นแนวทำงท่ีถูกต้องในกำรด ำเนินงำนแก่หน่วยงำนต่ำงๆ  

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน 

3     ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำ เกี่ยวกับงำนในควำม
รับผิดชอบแก่หน่วยงำนรำชกำรหรือประชำชนท่ัวไป 
 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องต่อกำรให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ช้ีแจง ตอบปัญหำ 
เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ 

 



4 
 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน (Job  Specification) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ความรู้ที่จ าเป็นในงาน 

1. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน    ระดับท่ีต้องกำร  2 
2. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน  ระดับท่ีต้องกำร  2 

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 
1. กำรใช้คอมพิวเตอร์      ระดับท่ีต้องกำร  2 
2. กำรใช้ภำษำอังกฤษ      ระดับท่ีต้องกำร  2 
3. กำรค ำนวณ       ระดับท่ีต้องกำร  2 
4. กำรจัดกำรข้อมูล       ระดับท่ีต้องกำร  2 

สมรรถนะหลักที่จ าเป็นในงาน 
1. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์       ระดับท่ีต้องกำร  2 
2. บริกำรท่ีดี       ระดับท่ีต้องกำร  2 
3. กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ    ระดับท่ีต้องกำร  2 
4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม   ระดับท่ีต้องกำร  2 
5.  กำรท ำงำนเป็นทีม      ระดับท่ีต้องกำร  2 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1.  กำรคิดวิเครำะห์       ระดับท่ีต้องกำร  2 
2.  ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนกำร    ระดับท่ีต้องกำร  2 
3.   ควำมยืดหยุ่น  ผ่อนปรน      ระดับท่ีต้องกำร  2 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 
ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี  6 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน หัวหน้ำกลุ่มนโยบำยและแผน 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มนโยบำยและแผน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน

ประถมศึกษำ 
ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำร  ระดับเช่ียวชำญ 
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน  24 มิถุนำยน 2559 
 
ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job  Summary) 
          ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถประสบกำรณ์และควำมช ำนำญระดับสูงมำก ในด้ำนกำรวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำท่ียำกมำกในกลุ่มนโยบำยและแผน วิเครำะห์  วิจัยและจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์กองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ  วิเครำะห์จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ
โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ  ประสำนควำมร่วมมือกับองค์กรเอกชนและส่วนรำชกำรใน
กำรส่งเสริม  สนับสนุน  กำรบริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ  
ส่งเสริมกำรวิจัยและพัฒนำเพื่อปรับปรุงหรือเพิ่มประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรกองทุน  และปฏิบัติงำนอื่น ๆ 
ท่ีได้รับมอบหมำย 

 
ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

1. ก ำหนดเป้ำหมำยของกำรท ำงำนในส ำนักงำนกองทุนฯ ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำนซึ่งต้องก ำกับ
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเป็นผู้มีประสบกำรณ์ควำมช ำนำญสูงในด้ำนกำรวิเครำะห์นโยบำยและแผน วิเครำะห์
วิจัยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของกองทุนฯ เพื่อเป็นกำรพัฒนำงำนให้บรรลุผลตำมท่ี
ก ำหนดไว้ 

2. ปฏิบัติงำนประสำนควำมร่วมมือกับองค์กรเอกชน ตลอดจนภำคีเครือข่ำยท่ีเกี่ยวข้องในกำรสนับสนุน
กำรบริหำรจัดกำรกองทุนฯ น ำผลกำรส่งเสริมกำรวิจัยและผลกำรพัฒนำปรับปรุงงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ศึกษำ วิเครำะห์วิจัย ค้นคว้ำทำงวิชำกำร และพัฒนำ

ระบบข้อมูลสำรสนเทศข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำกำรบริหำร
จัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน
ประถมศึกษำ 

๐  ร้อยละของข้อมูลสำรสนเทศใน
กำรบริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อ
โครงกำรอำหำรกลำงวันท่ีถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 

2     ศึกษำ  รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์  วิจัยกำรส่งเสริม และ 
สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำให้เกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อข้อมูลท่ีจัดเก็บได้ 

3     ศึกษำ  รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์กำรจัดกำรกองทุน
เพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำและ
จัดท ำแนวทำงกำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อแนวทำงกำรจัดกำร
กองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 

 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ให้ค ำปรึกษำ  ข้อเสนอแนะ  ข้อมูลด้ำนวิชำกำร   

แก่หน่วยงำนท้ังในและนอกสังกัดเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผน
และบริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันใน
โรงเรียนประถมศึกษำ  กำรจัดท ำโครงกำร  กำรเสนอขอ
งบประมำณและกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อแผนงำนกองทุนเพื่อ
โครงกำรอำหำรกลำงวัน 

2     ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนและเผยแพร่กำร
บริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันใน
โรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรติดตำมและรำยงำน
เผยแพร่กำรบริหำรจัดกำรกองทุน 
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ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1      ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทใน

กำรช้ีแนะจูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่นในระดับ
ส ำนักงำนเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ี
ก ำหนด 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรประสำนงำน 

2     ช้ีแจงให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมกำรหรือ
คณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือใน
กำรท ำงำนร่วมกัน 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรช้ีแจงให้ข้อคิดเห็น 

 

ง. ด้ำนกำรบริกำร 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และช้ีแจงในเรื่องเกี่ยวกับ

งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน หรืออ ำนวยกำรฝึกอบรม 
หรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรให้ค ำแนะน ำ ตอบ
ปัญหำ และช้ีแจง 

2     ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่เจ้ำหน้ำระดับ
รองลงมำเพื่อให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรฝึกอบรมและให้
ค ำปรึกษำแนะน ำ 

3     ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เพื่อสนับสนุน
ภำรกิจงำนท่ีได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรส ำเร็จลุล่วง 
ตำมก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๐  ร้อยละของงำนท่ีได้รับมอบหมำยท่ี
สำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job  Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้  ความสามารถ  ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 
ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร  3 
 2.  ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน ระดับท่ีต้องกำร  3 
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ทักษะท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  ทักษะกำรค ำนวณ     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  ทักษะกำรจัดกำรขอ้มูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
สมรรถนะหลักท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 2.  กำรบริกำรท่ีดี      ระดับท่ีต้องกำร  3 
 3.  กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ   ระดับท่ีต้องกำร  3 
 4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องกำร   3 
 5.  กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
 1.  กำรคิดวิเครำะห์     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 2.  กำรมองภำพองค์รวม     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 3.  กำรสืบเสำะหำข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 
ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา) 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี  7 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มนโยบำยและแผน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน  24 มิถุนำยน 2559 
 
ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job  Summary) 
          ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถประสบกำรณ์และควำมช ำนำญระดับสูงมำก ในด้ำนกำรวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหำท่ียำกมำกในกลุ่มนโยบำยและแผน วิเครำะห์  วิจัยและจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์กองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ  วิเครำะห์จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ
โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ  ประสำนควำมร่วมมือกับองค์กรเอกชนและส่วนรำชกำรใน
กำรส่งเสริม  สนับสนุน  กำรบริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ  
ส่งเสริมกำรวิจัยและพัฒนำเพื่อปรับปรุงหรือเพิ่มประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรกองทุน  และปฏิบัติงำนอื่น ๆ 
ท่ีได้รับมอบหมำย 

 
ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

1. ก ำหนดเป้ำหมำยของกำรท ำงำนในส ำนักงำนกองทุนฯ ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำนซึ่งต้องก ำกับ
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเป็นผู้มีประสบกำรณ์ควำมช ำนำญสูงในด้ำนกำรวิเครำะห์นโยบำยและแผน วิเครำะห์
วิจัยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของกองทุนฯ เพื่อเป็นกำรพัฒนำงำนให้บรรลุผลตำมท่ี
ก ำหนดไว้ 

2. ปฏิบัติงำนประสำนควำมร่วมมือกับองค์กรเอกชน ตลอดจนภำคีเครือข่ำยท่ีเกี่ยวข้องในกำรสนับสนุน
กำรบริหำรจัดกำรกองทุนฯ น ำผลกำรส่งเสริมกำรวิจัยและผลกำรพัฒนำปรับปรุงงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ศึกษำ วิเครำะห์วิจัย ค้นคว้ำทำงวิชำกำร และพัฒนำ

ระบบข้อมูลสำรสนเทศข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำกำรบริหำร
จัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน
ประถมศึกษำ 

๐  ร้อยละของข้อมูลสำรสนเทศใน
กำรบริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อ
โครงกำรอำหำรกลำงวันท่ีถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 

2     ศึกษำ  รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์  วิจัยกำรส่งเสริม และ 
สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำให้เกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อข้อมูลท่ีจัดเก็บได้ 

3     ศึกษำ  รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์กำรจัดกำรกองทุน
เพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำและ
จัดท ำแนวทำงกำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อแนวทำงกำรจัดกำร
กองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 

 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ให้ค ำปรึกษำ  ข้อเสนอแนะ  ข้อมูลด้ำนวิชำกำร   

แก่หน่วยงำนท้ังในและนอกสังกัดเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผน
และบริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันใน
โรงเรียนประถมศึกษำ  กำรจัดท ำโครงกำร  กำรเสนอขอ
งบประมำณและกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อแผนงำนกองทุนเพื่อ
โครงกำรอำหำรกลำงวัน 

2     ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนและเผยแพร่กำร
บริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันใน
โรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรติดตำมและรำยงำน
เผยแพร่กำรบริหำรจัดกำรกองทุน 
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ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1      ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทใน

กำรช้ีแนะจูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่นในระดับ
ส ำนักงำนเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ี
ก ำหนด 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรประสำนงำน 

2     ช้ีแจงให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมกำรหรือ
คณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือใน
กำรท ำงำนร่วมกัน 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรช้ีแจงให้ข้อคิดเห็น 

 

ง. ด้ำนกำรบริกำร 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และช้ีแจงในเรื่องเกี่ยวกับ

งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน หรืออ ำนวยกำรฝึกอบรม 
หรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรให้ค ำแนะน ำ ตอบ
ปัญหำ และช้ีแจง 

2     ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่เจ้ำหน้ำระดับ
รองลงมำเพื่อให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรฝึกอบรมและให้
ค ำปรึกษำแนะน ำ 

3     ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เพื่อสนับสนุน
ภำรกิจงำนท่ีได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรส ำเร็จลุล่วง 
ตำมก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๐  ร้อยละของงำนท่ีได้รับมอบหมำยท่ี
สำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job  Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
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ส่วนที่  5  ความรู้  ความสามารถ  ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 
ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน   ระดับท่ีต้องกำร  3 
 2.  ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน ระดับท่ีต้องกำร  3 
ทักษะท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  ทักษะกำรค ำนวณ     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
สมรรถนะหลักท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 2.  กำรบริกำรท่ีดี      ระดับท่ีต้องกำร  3 
 3.  กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ   ระดับท่ีต้องกำร  3 
 4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องกำร   3 
 5.  กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับท่ีต้องกำร  3 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
 1.  กำรคิดวิเครำะห์     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 2.  กำรมองภำพองค์รวม     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 3.  กำรสืบเสำะหำข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  3 
       
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน 
ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา) 
                                                                                                                                       

ต ำแหน่งเลขท่ี  8 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 

ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน - 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน พนักงำนกองทุนฯ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ - 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มนโยบำยและแผน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำร  ระดับปฏิบัติงำน 
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 24 มิถุนำยน 2559 

 
ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job  Summary) 
      ปฏิบัติงำนท่ียำกพอสมควรเกี่ยวกับงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน โดยปฏิบัติหน้ำท่ีอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง
หรือหลำยอย่ำง เช่น ท ำหน้ำท่ีช่วยศึกษำวิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน ประมวลผลพิจำรณำเสนอแนะเพื่อ
ประกอบกำรก ำหนดนโยบำยจัดท ำแผนหรือโครงกำร ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำร
ต่ำง ๆ ซึ่งเป็นแผนงำนของสถำบันอุดมศึกษำ และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

        วิเครำะห์นโยบำยและแผน ภำรกิจ เป้ำหมำยในกำรท ำงำนของส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ ช่วยศึกษำวิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน ประมวลผลพิจำรณำเสนอแนะเพื่อ
ประกอบกำรก ำหนดนโยบำยจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนและ
โครงกำร 
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ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1      ศึกษำ วิเครำะห์วิจัย ค้นคว้ำทำงวิชำกำร และพัฒนำ

ระบบข้อมูลสำรสนเทศข้อมูลกำรจัดกำรศึกษำกำรบริหำร
จัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน
ประถมศึกษำ 

๐  ร้อยละของข้อมูลสำรสนเทศในกำร
บริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำร
อำหำรกลำงวันท่ีถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

2      ศึกษำ  รวบรวมข้อมูล วิเครำะห์  วิจัยกำรส่งเสริม และ 
สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำให้เกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อข้อมูลท่ีจัดเก็บได้ 

3      ศึกษำ  รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์กำรจัดกำรกองทุน
เพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำและ
จัดท ำแนวทำงกำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อแนวทำงกำรจัดกำร
กองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวัน 

 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ให้ค ำปรึกษำ  ข้อเสนอแนะ  ข้อมูลด้ำนวิชำกำร   

แก่หน่วยงำนท้ังในและนอกสังกัดเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผน
และบริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันใน
โรงเรียนประถมศึกษำ  กำรจัดท ำโครงกำร  กำรเสนอขอ
งบประมำณและกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อแผนงำนกองทุนเพื่อ
โครงกำรอำหำรกลำงวัน 

2      ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนและเผยแพร่กำร
บริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันใน
โรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรติดตำมและรำยงำน
เผยแพร่กำรบริหำรจัดกำรกองทุน 
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ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1      ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทใน

กำรช้ีแนะจูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่นในระดับส ำนักงำน
เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีก ำหนด 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรประสำนงำน 

2     ช้ีแจงให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมกำรหรือ
คณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือใน
กำรท ำงำนร่วมกัน 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรช้ีแจงให้ข้อคิดเห็น 

 

ง. ด้ำนกำรบริกำร 
ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ และช้ีแจงในเรื่องเกี่ยวกับงำน

วิเครำะห์นโยบำยและแผน หรืออ ำนวยกำรฝึกอบรม หรือ
ถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรให้ค ำแนะน ำ ตอบ
ปัญหำ และช้ีแจง 

2     ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่เจ้ำหน้ำระดับ
รองลงมำเพื่อให้สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

 ๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรฝึกอบรมและให้
ค ำปรึกษำแนะน ำ 

3     ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เพื่อสนับสนุน
ภำรกิจงำนท่ีได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรส ำเร็จลุล่วง 
ตำมก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๐  ร้อยละของงำนท่ีได้รับมอบหมำยท่ี
สำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่ 4   คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job  Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้  ความสามารถ  ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 
ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน   ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน ระดับท่ีต้องกำร  2 
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ทักษะท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  ทักษะกำรค ำนวณ     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
สมรรถนะหลักท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  กำรบริกำรท่ีดี      ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ   ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องกำร  2 
 5.  กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับท่ีต้องกำร  2 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
 1.  กำรคิดวิเครำะห์     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  กำรมองภำพองค์รวม     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  กำรสืบเสำะหำข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

 (ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา) 
                                                                                                                                    

ต ำแหน่งเลขท่ี   9 
 

ส่วนที่ 1   ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน - 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน พนักงำนกองทุนฯ เจ้ำหน้ำท่ีระบบคอมพิวเตอร์ 
ประเภท/ระดับ - 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มนโยบำยและแผน 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำร  ระดับปฏิบัติงำน 
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 24 มิถุนำยน 2559 

 
ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
       ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวกับระบบงำนคอมพิวเตอร์ซึ่งมีลักษณะงำนท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับกำรศึกษำ  วิเครำะห์  จัดระบบ  
และวำงแผนกำรประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผลกำรเขียนค ำส่ังให้เครื่องจักรประมวลผลท ำงำนตำม
ควำมต้องกำร  กำรส่งเสริม  แนะน ำ  อบรมเกี่ยวกับวิธี  และขั้นตอนของกำรประมวลผลด้วยเครื่องจักร  กำร
ติดตำมศึกษำเทคโนโลยีใหม่ ๆ  ด้ำนระบบงำนประมวลผลด้วยเครื่องจักรและปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

          ก ำหนดเป้ำหมำย ในกำรท ำงำน ในกำรปฏิบัติงำน เกี่ยวกับกำรศึกษำ วิเครำะห์จัดระบบ  และวำงแผนกำร
ประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผลกำรเขียนค ำส่ังให้เครื่องจักรประมวลผลท ำงำนตำมควำมต้องกำร 
สำมำรถแนะน ำ อบรมเกี่ยวกับวิธี และขั้นตอนของกำรประมวลผลด้วยเครื่องจักร  กำรติดตำมศึกษำเทคโนโลยี 
ใหม่ๆ  ด้ำนระบบงำนประมวลผลด้วยเครื่องจักร และน ำผลเสนอแนะกำรปฏิบัติงำนของกองทุนฯอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
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ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ก. ด้ำนปฏิบัติกำร 
ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
      กำรศึกษำ  วิเครำะห์  จัดระบบ  กำรประมวลผลข้อมูล

ด้วยเครื่องจักรประมวลผลกำรเขียนค ำส่ังให้เครื่องจักร
ประมวลผลท ำงำนตำมควำมต้องกำร   

๐  ร้อยละของข้อมูลท่ีประมวลผลได้
อย่ำงถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 
ข. ด้ำนกำรวำงแผน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
      วำงแผนกำรประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักร

ประมวลผลกำรเขียนค ำส่ังให้เครื่องจักรประมวลผลท ำงำน
ตำมควำมต้องกำร   

๐  ร้อยละของข้อมูลท่ีวำงแผน
ประมวลผลได้อย่ำงถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 

 
ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
 
 
 

     ประสำนสัมพันธ์กับสมำชิกในทีมงำนโดยมีบทบำทใน
กำรช้ีแนะ  จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่นในระดับ
ส ำนักงำนเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ี
ก ำหนดไว้ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรประสำนงำนใน
ทีมงำน 
 

 
ง. ด้ำนกำรให้บริกำร 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
 
 
 

     ช่วยจัดท ำคู่มือระบบและคู่มือผู้ใช้ระบบประมวลผล
ส่งเสริม  แนะน ำ  อบรมเกี่ยวกับวิธี และขั้นตอนของกำร
ประมวลผลด้วยเครื่องจักร  กำรติดตำมศึกษำเทคโนโลยี
ใหม่ ๆ  ด้ำนระบบงำนประมวลผลด้วยเครื่องจักร 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อคู่มือและมำตรกำรส่งเสริม 
แนะน ำอบรม 
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ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job  Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่ 5  ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 
ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน   ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน ระดับท่ีต้องกำร  2 
ทักษะท่ีจ ำเป็นในงำน 
      1.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  ทักษะกำรค ำนวณ     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
สมรรถนะหลักท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  บริกำรท่ีดี      ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ   ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องกำร  2 

 5.  กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับท่ีต้องกำร  2 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
 1.  กำรคิดวิเครำะห์     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  กำรสืบเสำะหำข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  ระดับท่ีต้องกำร  2 



แบบบรรยายลักษณะงาน  (Job  Description) 
ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา) 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี   10 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 

ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน หัวหน้ำกลุ่มกำรเงินและบัญชี 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มกำรเงินและบัญชี 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน

ประถมศึกษำ 
ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำร  ระดับเช่ียวชำญ 
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 24 มิถุนำยน 2559 

 
ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job  Summary) 
           ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำนซึ่งต้องก ำกับตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญระดับสูงมำกในด้ำนกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหำท่ียำกมำกในกลุ่มกำรเงินและบัญชีวิเครำะห์  สังเครำะห์และจัดกำรผลประโยชน์และดอกผลกองทุนเพื่อ
โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ  วิเครำะห์จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศกำรจัดกำรผลประโยชน์  
ส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงบประมำณกำรเงินและบัญชี พัสดุของส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำร
อำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำและด ำเนินกำรประสำนเครือข่ำยกองทุนและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

             ศึกษำเป้ำหมำยในกำรท ำงำนในระดับหัวหน้ำงำน ก ำกับทดสอบงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีกำรตัดสินใจ
และกำรแก้ปัญหำ ใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญในระดับสูง ในกำรวิเครำะห์สังเครำะห์
และจัดกำรผลประโยชน์ให้เป็นไปตำมแผนกำรบริหำรงำนด้ำนกำรเงินของกองกองทุนฯ วิเครำะห์จัดท ำข้อมูล
สำรสนเทศกำรจัดกำรผลประโยชน์ให้เป็นไปตำมแผนกำรบริหำรงำนด้ำนกำรเงินของกองทุนฯและเป็นไปตำม
เป้ำหมำย 
 
 
 



2 

 

ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1      ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศกำรบริหำรจัดกำร

ผลประโยชน์และดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันใน
โรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ร้อยละของข้อมูลสำรสนเทศในกำร
บริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำร
อำหำรกลำงวันท่ีถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

2      ศึกษำ วิเครำะห์และจัดผลประโยชน์และดอกผลกองทุน
เพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรจัดกำรผลประโยชน์และ
ดอกผลกองทุน 

 
ข. ด้ำนกำรวำงแผน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1      วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของ

หน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำม
ประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

๐  ร้อยละของแผนงำนหรือโครงกำรท่ี
ด ำเนินกำรได้ตำมเป้ำหมำย 

 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำร

ช้ีแนะ จูงใจทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีคำดหวัง 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรประสำนงำน 

2     ช้ีแจงให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมกำรหรือ
คณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และเกิดควำมร่วมมือใน
กำรด ำเนินงำนร่วมกนั 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรช้ีแจงให้
ข้อคิดเห็น 

3     ศึกษำ วิเครำะห์  ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินของ
สถำนศึกษำท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณกองทุนเพื่อโครงกำร
อำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ร้อยละของสถำนศึกษำท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณกองทุนท่ีด ำเนินกำรได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพ 

4     ควบคุม ก ำกับ ดูแล  กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำน
งบประมำณกำรเงิน บัญชีและพัสดุของส ำนักงำนกองทุนเพื่อ
โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรด ำเนินงำนงบประมำณ
กำรเงิน บัญชแีละพัสดุกองทุน 
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ง.  ด้ำนกำรบริกำร 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำง ตัวชี้วัด 
1     ให้ค ำปรึกษำ  ข้อเสนอแนะ  ข้อมูลด้ำนวิชำกำรเงินและ

บัญชี และประสำนงำนเครือข่ำยกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อขอ้มูลด้ำนวิชำกำรเงินและ
บัญชี และกำรประสำนงำนเครือข่ำย
กองทุน 

2      ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เพื่อสนับสนุนภำรกิจ
งำนท่ีได้รับมอบด ำเนินกำรส ำเร็จลุล่วงตำมก ำหนดอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๐  ร้อยละของงำนท่ีได้รับมอบหมำยท่ี
สำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
ส่วนที่ 4   คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job  Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้  ความสามารถ  ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 
 ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน   ระดับท่ีต้องกำร  3 
 3.  ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน ระดับท่ีต้องกำร  3 
ทักษะท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  ทักษะกำรค ำนวณ     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
สมรรถนะหลักท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 2.  บริกำรท่ีดี      ระดับท่ีต้องกำร  3 
 3.  กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ   ระดับท่ีต้องกำร  3 
 4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องกำร  3 

 5.  กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับท่ีต้องกำร  3 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
 1.  กำรคิดวิเครำะห์     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 2.  กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  ระดับท่ีต้องกำร  3 
 3.  ศิลปะกำรส่ือสำรจูงใจ     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน  (Job  Description) 
ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา) 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี   11 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 

ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำร 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มกำรเงินและบัญชี 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 24 มิถุนำยน 2559 

 
ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job  Summary) 
           ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำนซึ่งต้องก ำกับตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน โดยใช้ควำมรู้
ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญระดับสูงมำกในด้ำนกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำนท่ีต้องตัดสินใจ หรือ
แก้ปัญหำท่ียำกมำกในกลุ่มกำรเงินและบัญชีวิเครำะห์  สังเครำะห์และจัดกำรผลประโยชน์และดอกผลกองทุนเพื่อ
โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ  วิเครำะห์จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศกำรจัดกำรผลประโยชน์  
ส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงบประมำณกำรเงินและบัญชี พัสดุของส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำร
อำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำและด ำเนินกำรประสำนเครือข่ำยกองทุนและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ส่วนที่ 3   เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

             ศึกษำเป้ำหมำยในกำรท ำงำนในระดับหัวหน้ำงำน ก ำกับทดสอบงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีกำรตัดสินใจ
และกำรแก้ปัญหำ ใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญในระดับสูง ในกำรวิเครำะห์สังเครำะห์
และจัดกำรผลประโยชน์ให้เป็นไปตำมแผนกำรบริหำรงำนด้ำนกำรเงินของกองกองทุนฯ วิเครำะห์จัดท ำข้อมูล
สำรสนเทศกำรจัดกำรผลประโยชน์ให้เป็นไปตำมแผนกำรบริหำรงำนด้ำนกำรเงินของกองทุนฯและเป็นไปตำม
เป้ำหมำย 
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ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1      ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศกำรบริหำรจัดกำร

ผลประโยชน์และดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันใน
โรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ร้อยละของข้อมูลสำรสนเทศในกำร
บริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำร
อำหำรกลำงวันท่ีถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

2      ศึกษำ วิเครำะห์และจัดผลประโยชน์และดอกผลกองทุน
เพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรจัดกำรผลประโยชน์และ
ดอกผลกองทุน 

 
ข. ด้ำนกำรวำงแผน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1      วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของ

หน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำม
ประเมินผลเพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

๐  ร้อยละของแผนงำนหรือโครงกำรท่ี
ด ำเนินกำรได้ตำมเป้ำหมำย 

 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทในกำร

ช้ีแนะ จูงใจทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีคำดหวัง 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรประสำนงำน 

2     ช้ีแจงให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมกำรหรือ
คณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และเกิดควำมร่วมมือใน
กำรด ำเนินงำนร่วมกนั 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรช้ีแจงให้
ข้อคิดเห็น 

3     ศึกษำ วิเครำะห์  ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินของ
สถำนศึกษำท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณกองทุนเพื่อโครงกำร
อำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ร้อยละของสถำนศึกษำท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณกองทุนท่ีด ำเนินกำรได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพ 

4     ควบคุม ก ำกับ ดูแล  กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำน
งบประมำณกำรเงิน บัญชีและพัสดุของส ำนักงำนกองทุนเพื่อ
โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรด ำเนินงำนงบประมำณ
กำรเงิน บัญชีและพัสดุกองทุน 
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ง.  ด้ำนกำรบริกำร 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำง ตัวชี้วัด 
1     ให้ค ำปรึกษำ  ข้อเสนอแนะ  ข้อมูลด้ำนวิชำกำรเงินและ

บัญชี และประสำนงำนเครือข่ำยกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อข้อมูลด้ำนวิชำกำรเงินและ
บัญชี และกำรประสำนงำนเครือข่ำย
กองทุน 

2      ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เพื่อสนับสนุนภำรกิจ
งำนท่ีได้รับมอบด ำเนินกำรส ำเร็จลุล่วงตำมก ำหนดอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

๐  ร้อยละของงำนท่ีได้รับมอบหมำยท่ี
สำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
 
ส่วนที่ 4   คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job  Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 
ส่วนที่  5  ความรู้  ความสามารถ  ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 
 ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน   ระดับท่ีต้องกำร  3 
 3.  ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน ระดับท่ีต้องกำร  3 
ทักษะท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  ทักษะกำรค ำนวณ     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
สมรรถนะหลักท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 2.  บริกำรท่ีดี      ระดับท่ีต้องกำร  3 
 3.  กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ   ระดับท่ีต้องกำร  3 
 4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องกำร  3 

 5.  กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับท่ีต้องกำร  3 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
 1.  กำรคิดวิเครำะห์     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 2.  กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  ระดับท่ีต้องกำร  3 
 3.  ศิลปะกำรส่ือสำรจูงใจ     ระดับท่ีต้องกำร  3 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน  (Job  Description) 
ของส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

(ส านักงานกองทุนเพื่อโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
 

ต ำแหน่งเลขท่ี  12 
ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป  (Job  Title) 

ช่ือต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน - 
ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน พนักงำนกองทุนฯ เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ - 
ช่ือหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง) ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 
ช่ือส่วนงำน/กลุ่ม/ฝ่ำย/งำน กลุ่มกำรเงินและบัญชี 
ช่ือต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกำรเงินและบัญชี 
ประเภท/ระดับ  ประเภทวิชำกำร  ระดับปฏิบัติงำน 
วันท่ีจัดท ำค ำบรรยำยลักษณะงำน 24 มิถุนำยน 2559 

 
 

ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job  Summary) 
      เป็นเจ้ำหน้ำท่ีช้ันต้นปฏิบัติงำนท่ียำกพอสมควร เกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี โดยปฏิบัติหน้ำท่ีอย่ำงใดอย่ำง
หนึ่ง หรือหลำยอย่ำง เช่น จัดท ำ ฎีกำ ตรวจสอบกำรต้ังฎีกำเบิกจ่ำยในหมวดต่ำง ๆ ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
บัญชีเงินสด บัญชีเงินฝำกธนำคำร บัญชีแยกประเภท จัดท ำ รำยงำนเงินรำยจ่ำยตำมงบประมำณของประจ ำ 
เดือนจัดท ำ ประมำณกำร รำยได้รำยจ่ำยประจ ำ ปี พร้อมท้ังจัดท ำ แผนกำรปฏิบัติงำน ด ำ เนินกำรเกี่ยวกับงำน
ขอโอนและกำรขอเปล่ียนแปลงรำยกำรงบประมำณ วิเครำะห์ ประเมินผลและติดตำมผลกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณรำยจ่ำยและจัดท ำ รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนเป็นต้น และปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ส่วนที่ 3 เป้าหมายของงานในต าแหน่ง  

      ก ำหนดเป้ำหมำยของงำนในกำรเป็นเจ้ำหน้ำท่ีระดับช้ันต้นในกำรปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชี 
โดยจัดท ำเอกสำรข้อมูลกำรเบิกจ่ำยตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรจัดท ำบัญชีและรำยจ่ำยตำมงบประมำณเพื่อ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนท่ีเกี่ยวข้องตำมแผนปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมเป้ำหมำย 
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ส่วนที่ 4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1      ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศกำรบริหำรจัดกำร

ผลประโยชน์และดอกผลกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ร้อยละของข้อมูลสำรสนเทศในกำร
บริหำรจัดกำรกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำร
กลำงวันท่ีถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

2     ศึกษำ วิเครำะห์และจัดผลประโยชน์และดอกผลกองทุน
เพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรจัดผลประโยชน์และดอก
ผลกองทุน 

 
ข. ด้ำนกำรวำงแผน 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
      วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของ

หน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำม
ประเมินผลพื่อให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

๐  ร้อยละของแผนงำนหรือโครงกำรท่ี
ด ำเนินกำรได้ตำมเป้ำหมำย 

 

ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1     ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำนโดยมีบทบำทใน

กำรช้ีแนะ จูงใจทีมงำนหรือหน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิดควำม
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมท่ีคำดหวัง 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรประสำนงำน 

2     ช้ีแจงให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมกำรหรือ
คณะท ำงำนต่ำงๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และเกิดควำม
ร่วมมือในกำรด ำเนินงำนรว่มกัน 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อบทบำทกำรช้ีแจงให้
ข้อคิดเห็น 

3     ศึกษำ วิเครำะห์  ก ำกับ ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนิน
ของสถำนศึกษำท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณกองทุนเพื่อ
โครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ร้อยละของสถำนศึกษำท่ีได้รับจัดสรร
งบประมำณกองทุนท่ีด ำเนินกำรได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพ 

4     ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนงบประมำณกำรเงิน บัญชีของ
ส ำนักงำนกองทุนเพื่อโครงกำรอำหำรกลำงวันในโรงเรียน
ประถมศึกษำ 

๐   ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อกำรด ำเนินงำนงบประมำณ
กำรเงิน บัญชีและพัสดุกองทุน 
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ง. ด้ำนกำรบริกำร 

ท่ี หน้ำท่ีรับผิดชอบหลัก ตัวอย่ำงตัวชี้วัด 
1      ให้ค ำปรึกษำ  ข้อเสนอแนะ  ข้อมูลด้ำนวิชำกำรเงิน

และบัญชี และประสำนงำนเครือข่ำยกองทุนเพื่อโครงกำร
อำหำรกลำงวันในโรงเรียนประถมศึกษำ 

๐  ระดับควำมพึงพอใจของผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องต่อข้อมูลด้ำนวิชำกำรเงินและ
บัญชี และกำรประสำนงำนเครือข่ำย
กองทุน 

2      ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย  เพื่อสนับสนุน
ภำรกิจงำนท่ีได้รับมอบด ำเนินกำรส ำเร็จลุล่วงตำมก ำหนด
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

๐  ร้อยละของงำนท่ีได้รับมอบหมำยท่ี
สำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
 
ส่วนที่ 4   คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job  Specifications) 
 มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมท่ี ก.พ. ก ำหนด 
 

ส่วนที่  5  ความรู้  ความสามารถ  ทักษะและสมรรถนะท่ีจ าเป็นในต าแหน่งงาน 
 

ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน   ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับภำระงำน ระดับท่ีต้องกำร  2 
ทักษะท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ    ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  ทักษะกำรค ำนวณ     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร  2 
สมรรถนะหลักท่ีจ ำเป็นในงำน 
 1.  กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  บริกำรท่ีดี      ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  กำรส่ังสมควำมเช่ียวชำญในงำนอำชีพ   ระดับท่ีต้องกำร  2 
 4.  กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับท่ีต้องกำร  2 

 5.  กำรท ำงำนเป็นทีม     ระดับท่ีต้องกำร  2 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
 1.  กำรคิดวิเครำะห์     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 2.  กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน  ระดับท่ีต้องกำร  2 
 3.  ศิลปะกำรส่ือสำรจูงใจ     ระดับท่ีต้องกำร  2 
 
 
 
 
 




