
ลักษณะงานที่ปฏิบัติและหนาที่ความรับผิดชอบ ของแตละตําแหนง 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
ตําแหนง เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

เปนงานในลักษณะเชนเดียวกับที่ขาราชการปฏิบัติซึ่งเปนภารกิจหลักหรือเปนงานตาม
นโยบายสําคัญของรัฐบาล หรือเปนงานที่มีความจําเปนเรงดวน โดยมีระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดแนนอน                
หรือเปนงานที่ไมใชลักษณะเชนเดียวกับขาราชการปฏิบัติ แตจําเปนตองใชผูปฏิบัติที่มีความรูระดับปริญญา 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

เกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน หรือปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง
ดังนี้ 
  - รวบรวม วิเคราะหและประมวลนโยบายของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และ
รัฐบาล เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน 
  - รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ
กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และรัฐบาล เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการ        
ใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 
  - สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็น
ปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือ
กําหนดยุทธศาสตรของสวนราชการ 
  - วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงาน บริการ 
ตําแหนง เจาหนาทีป่กครอง 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

เปนงานปฏิบัติระดับตนที่ไมสลับซับซอน หรือมีการกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว                
อยางชัดเจนและไมตองใชทักษะเฉพาะดาน มีการใชเครื่องมือเครื่องใชตามลักษณะงาน มีการแกไขปญหา          
และการตัดสินใจที่ไมยุงยาก 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

เกี่ยวกับการปฏิบัติ งานประสานงานปกครอง หรือปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ ง                   
หรือหลายอยาง ดังนี ้ 

- ปฏิบัติงานในฐานะผูสนับสนุนใหแกผูปฏิบัติงานหลักของกรมการปกครองในดาน             
การรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคงภายในประเทศ การอํานวยความเปนธรรม การปกครองทองที่ 
การอาสารักษาดินแดน การทะเบียนและงานที่กรมการปกครองไดมอบหมาย เพื่อใหการดําเนินการตามภารกิจ
ของกรมการปกครองบรรลุสัมฤทธิ์ 

 - รับเรื่องราว ศึกษาวิเคราะห ใหขอเสนอแนะและดําเนินการในเบื้องตน เกี่ยวกับการอนุมัติ
และอนุญาตในเรื่องตางๆ 

 - ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจงในภารกิจที่อยูในความรับผิดชอบใหแกประชาชน สวนราชการ                    
และหนวยงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ เพื่ออํานวยความสะดวกและแกไขปญหาใหแกประชาชนหรือหนวยงานนั้น 

 - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



 
กลุมงาน บริการ 
ตําแหนง เจาหนาทีธุ่รการ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

เปนงานปฏิบัติระดับตนที่ไมสลับซับซอน หรือมีการกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว                   
อยางชัดเจนและไมตองใชทักษะเฉพาะดาน มีการใชเครื่องมือเครื่องใชตามลักษณะงาน มีการแกไขปญหาและ
การตัดสินใจที่ไมยุงยาก 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

เกี่ยวกับงานธุรการและงานสรรบรรณ หรือปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยาง 
ดังนี้ 
  - รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงานที่เก่ียวของ 
  - รางหนังสือโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง สรุปความเห็นที่ยากพอสมควร เก็บ พิมพ ตรวจทาน
แกไขขอผิดพลาด คัดสําเนา และคนหาหนังสือเอกสารทางราชการ 
  - ตรวจสอบ ศึกษา คนควา เพื่อรวบรวมขอมูลสถิติ เอกสารหลักฐาน หรือระเบียบ และวิธี
ปฏิบัติที่เกี่ยวของ ติดตาม รวบรวมและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 
  - ปฏิบัติหนาที่ในการใหบริการประชาชนตามภารกิจของกรมการปกครอง 
  - ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ตลอดจนควบคุม ดูแล จัดเตรียมและอํานวย
ความสะดวกในเรื่องสถานที่เพื่อใชในการจัดงานตางๆ 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงาน บริการ 
ตําแหนง เจาหนาทีก่ารเงินและบัญชี 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

เปนงานปฏิบัติระดับตนที่ไมสลับซับซอน หรือมีการกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานไว                    
อยางชัดเจนและไมตองใชทักษะเฉพาะดาน มีการใชเครื่องมือเครื่องใชตามลักษณะงาน มีการแกไขปญหาและ
การตัดสินใจที่ไมยุงยาก 
หนาที่ความรับผิดชอบ  

เกี่ยวกับงานการเงิน การรวบรวมรายละเอียด และดําเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณของ                
สวนราชการ เชน การวางฎีกาเตรียมการเบิกจายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน การรวบรวมขอมูลตางๆ ในการจัดทํา
งบประมาณ เปนตน โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือหลายอยาง ดังนี ้
  - ตรวจสอบใบสําคัญที่ไมมีปญหา หรือมีกฎระเบียบชัดแจงอยูแลว 
  - ลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
  - คัดแยกประเภทใบสําคัญ เขียนใบเสร็จรับเงิน ทําใบเบิก และใบนําสงเงิน 
  - ชวยทําฎีกาเบิกเงิน ชวยนําเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร 
  - ชวยตรวจนับและรับจายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน 
  - ชวยรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทําและขออนุมัติเบิกงบประมาณ 
  - ชวยทําบัญชีบางประเภท เชน บัญชีรับจายเงิน บัญชีพัสดุ เปนตน 
  - ชวยปฏิบัติงานดานการจัดซื้อจัดจาง และงานพัสดุตางๆ 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

-----------------------------------------------------  


