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เอกสารหมายเลข ๑ 

คําบรรยายลักษณะงานของพนักงานราชการทั่วไป 
สังกัดกรมการพัฒนาชุมชน 

............................... 

ชื่อตําแหนง : นักสงเสริมการพัฒนาชุมชน   
ประเภทกลุมงาน :  บริหารทั่วไป 
หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ภายใต 
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ โดยปฏิบัติภารกิจในแผนงาน/โครงการสําคัญตามยุทธศาสตรประเทศในสวนที่
กรมการพัฒนาชุมชนรับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเสริมและพัฒนาผลิตภัณฑชุมชน/สินคาชุมชนตามโครงการหนึ่ง
ตําบล หนึ่งผลิตภัณฑ (OTOP) สูสากล การสืบสานสุดยอดภูมิปญญาไทยสูภูมิปญญาโลก (OTOP Thailand 
Brand) การพัฒนาศักยภาพกลุมผูผลิตชุมชนดวยการควบคุมคุณภาพผลิตภัณฑ OTOP (QC) การพัฒนาหมูบาน 
OTOP เพื่อการทองเที่ยว และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติอยางใด
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมในการดําเนินการ
หรือสนับสนุนการดําเนินการสงเสริมและพัฒนาผลิตภัณฑชุมชน/สินคาชุมชนตามโครงการหนึ่งตําบล หนึ่ง
ผลิตภัณฑ (OTOP) สูสากล การสืบสานสุดยอดภูมิปญญาไทยสูภูมิปญญาโลก (OTOP Thailand Brand)  
การพัฒนาศักยภาพกลุมผูผลิตชุมชนดวยการควบคุมคุณภาพผลิตภัณฑ OTOP (QC) ตลอดจนการพัฒนาศักยภาพ
กลุมผูผลิตชุมชนในการบริหารจัดการในดานตางๆ ที่เกี่ยวของ  และการพัฒนาหมูบาน OTOP เพื่อการทองเที่ยว  
    (2) ดําเนินการและรวมดําเนินการกับผูนําชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน ชุมชน 
และภาคีการพัฒนาที่เกี่ยวของทุกภาคสวนในรูปแบบตางๆ ในการดําเนินการเพื่อสงเสริมและพัฒนาผลิตภัณฑ
ชุมชน/สินคาชุมชนตามโครงการหนึ่งตําบล หนึ่งผลิตภัณฑ (OTOP) สูสากล  การสืบสานสุดยอดภูมิปญญาไทยสู
ภูมิปญญาโลก (OTOP Thailand Brand)  การพัฒนาศักยภาพกลุมผูผลิตชุมชนดวยการควบคุมคุณภาพ
ผลิตภัณฑ OTOP (QC) ตลอดจนการพัฒนาศักยภาพกลุมผูผลิตชุมชนในการบริหารจัดการในดานตางๆ  
ที่เก่ียวของ  และในการพัฒนาหมูบาน OTOP เพื่อการทองเที่ยว 
    (3) ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตางๆ ที่เกี่ยวของกับ OTOP ในพื้นที่รับผิดชอบ เพื่อหา
แนวทางปองกันและแกไขปญหาที่เหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 
    (4) ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และหรือการ
จัดการความรูที่เกี่ยวของกับ OTOP ในพื้นที่รับผิดชอบ เพื่อการกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาที่เก่ียวของในทุกระดับ 
    (5) เสนอแนะ ใหขอคิดเห็นหรือแนวทางการพัฒนาและสงเสริม OTOP สูการพัฒนาศักยภาพชุมชน
และเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสรางเสริมความสมดุลในการพัฒนาชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก 
อันนําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 
 2. ดานการวางแผน 
    วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการดานการสงเสริมและพัฒนา 
OTOP และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 3. ดานการประสานงาน 
    (1) ประสานการทํางานรวมกันกับผูนําชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน ชุมชน และ
ภาคีการพัฒนาที่เก่ียวของทุกภาคสวนในงานที่เก่ียวของกับการสงเสริมและพัฒนา OTOP เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
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    (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจและ
ความรวมมือในการดําเนินงานที่เก่ียวของกับการสงเสริมและพัฒนา OTOP ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 4. ดานการบริการ 
    (1) ใหความรูเกี่ยวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของผูนําชุมชน กลุม องคกรชุมชน 
เครือขายองคกรชุมชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคสวน เพื่อการสงเสริมและพัฒนา OTOP ในดานตางๆ 
    (2) ออกแบบและดําเนินการหรือรวมดําเนินการในการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสาร
เกี่ยวกับการดําเนินงาน OTOP ในดานตางๆ เพื่อใหบริการแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน 
กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และชุมชน 
 

****************************** 
 



เอกสารหมายเลข ๒ 

คําบรรยายลักษณะงานของพนักงานราชการทั่วไป 
สังกัดกรมการพัฒนาชุมชน 

............................... 

ชื่อตําแหนง : นักทรัพยากรบุคคล  
ประเภทกลุมงาน : บริหารทั่วไป  
หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติครอบคลุมทั้งดานการบริหารทรัพยากรบุคคลและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ดังนี้  (ในการปฏิบัติงานจริงขึ้นอยูกับภารกิจงานของตนสังกัดในการมอบหมายงานใหปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่งหรือ
หลายอยางก็ได) 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
       (1) ปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจในงานสรรหา งานบรรจุแตงตั้ง และงานพัฒนาระบบการบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน (Performance Management) ที่เชื่อมโยงกับการพัฒนาทักษะ/ความรู/สมรรถนะบุคลากร ตาม
ทิศทาง/แนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และตามนโยบาย/ยุทธศาสตรของหนวยงาน 
       (2) ปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจในงานบริหารจัดการฐานขอมูลสารสนเทศทรัพยากรบุคคลที่เชื่อมโยงกับ
ระบบ DPIS งานพัฒนาระบบทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ การสืบคนและใหบริการขอมูลดานบุคคล  
       (3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํา
มาตรฐานหรือหลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน  
        (4) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะหขอมูลสารสนเทศดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
ประกอบการจัดทําโครงการ/กิจกรรมการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
       (5) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกําหนดความตองการและความจําเปนใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถายทอดความรู การจัดสรร
ทุนการศึกษาและการดูแลนักเรียนทุนและบุคลากรภาครัฐในตางประเทศ รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะ
นโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการ
ฝกอบรม  
       (6) ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกําหนดตําแหนงและการวางแผน
อัตรากําลังของสวนราชการ รวมทั้งการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลตามนโยบาย ยุทธศาสตร และ
มาตรการ/แนวทางตางๆ ที่เกี่ยวของ 
       (7) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารคาตอบแทน  
       (8) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการ ทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา  
       (9) ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพื่อการพัฒนาเกี่ยวกับการเสริมสรางคณุธรรมจริยธรรมและการดําเนินการ
ตามหลักธรรมาภิบาล 
       (10) ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อคัดเลือกหรือ
บรรจุแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนงหรือเขารับการพัฒนาอบรมตามหลักสูตรตางๆ  
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 2. ดานการวางแผน  
       วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
 3. ดานการประสานงาน  
       (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อให เกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
       (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
 4. ดานการบริการ  
       (1) ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือ
เจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน  
       (2) ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตาง ๆ  
       (3) ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

****************************** 
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คําบรรยายลักษณะงานของพนักงานราชการทั่วไป 
สังกัดกรมการพัฒนาชุมชน 

............................... 

ชื่อตําแหนง : นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ประเภทกลุมงาน : บริหารทั่วไป  
หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติครอบคลุมในดานตาง ๆ  ดังนี้  (ในการปฏิบัติงานจริงขึ้นอยูกับภารกิจงานของตน
สังกัดในการมอบหมายงานใหปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางก็ได) 
 1. ดานการปฏิบัติการ 
       (1) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบาย ยุทธศาสตรของรัฐบาลและสถานการณ
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและ
เปาหมายของ สวนราชการ หรือเพื่อตอบสนองนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การ
บริหาร หรือความมั่นคง ในสวนที่เกี่ยวของ  
       (2) รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อการวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด  
       (3) ประมวลและวิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง หรือความมั่นคง ในสวนที่เกี่ยวของ และเสนอขอคิดเห็น เพื่อสนับสนุนการจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  
       (4) สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปญหาทาง
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ รวมทั้งติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามภารกิจของ
สวนราชการ เพื่อเปนขอมูลสําหรับการทบทวน ปรับปรุง บูรณาการ และพัฒนาแผนงาน โครงการ หรือการ
กําหนดยุทธศาสตรและนโยบายการดําเนินงานของสวนราชการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
       (5) ศึกษา วิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อชวยกําหนดยุทธศาสตร 
นโยบาย แผนงาน โครงการของสวนราชการ 
       (6) ศึกษา วิเคราะหในการวางแผนและจัดทํางบประมาณของสวนราชการ การวิเคราะหคําขอ
งบประมาณรายจายประจําป รวมทั้งการจัดทําเอกสารและเตรียมขอมูลใหผูบริหารชี้แจงงบประมาณตอสภา 
เพื่อใหการจัดทํางบประมาณรายจายประจําปเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
       (7) วิเคราะห กลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย
และมาตรการตางๆ เพื่อใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 2. ดานการวางแผน  
       วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ และรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
 3. ดานการประสานงาน  
       (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
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       (2) ชี้แจง ใหขอคิดเห็น และใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่
เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
 4. ดานการบริการ  
       (1) รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนใน
สวนที่เกี่ยวของแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  
       (2) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน  
เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงานและสนับสนุนการทํางานและการเรียนรูรวมกัน 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

****************************** 
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คําบรรยายลักษณะงานของพนักงานราชการทั่วไป 
สังกัดกรมการพัฒนาชุมชน 

............................... 

ชื่อตําแหนง : นักจัดการงานทั่วไป  
ประเภทกลุมงาน : บริหารทั่วไป  
หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ การบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ  ดังนี้  (ในการปฏิบัติงานจริงขึ้นอยูกับภารกิจงานของตนสังกัด 
ในการมอบหมายงานใหปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางก็ได) 
 1. ดานการปฏิบัติการ  
     (1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ เพื่อใหการกําหนดแนวทางการจัด
สวัสดิการดานตาง ๆ ของหนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเหมาะสมสอดคลองกับความตองการ  
     (2) สงเสริม จัดทํา และดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการตาง ๆ ของหนวยงาน เพื่อใหเปนไปตาม
ทิศทางนโยบาย แผนกลยุทธ แผนงาน โครงการ เปาหมาย และบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด 

     (3) ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงาน ในดานตางๆ เชนงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และ 
งานสัญญาตาง ๆ เปนตน  
     (4) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับ 
การประชุม เปนตน เพือ่ไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร  
     (5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อใหการ
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน  
     (6) ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่อใหการดําเนินงาน
บรรลุเปาหมายตามที่กําหนด  
     (7) ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหาร ของหนวยงาน 
เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป  
 2. ดานการวางแผน  
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
 3. ดานการประสานงาน  
     (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
     (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ที่เกี่ยวของ เพื่อสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
 4. ดานการบริการ  
     ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน แกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
****************************** 
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