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แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกอง 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    ผู้อ ำนวยกำรเฉพำะด้ำน (วิชำกำรสถิติ)  
ประเภท/ระดับ    ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง  
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    กองสถิติสำธำรณมติ 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  - 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 
ประเภท/ระดับ     นักบริหำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองสถิติสำธำรณมติ ในกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน 
อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ  ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ และแก้ปัญหำงำนใน
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพที่สูงมำกเป็นพิเศษในด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน
เกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ และตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน งำนกำรพัฒนำกำรจัดท ำสถิติ 
งำนกำรวิเครำะห์ข้อมูล  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของกองสถิติสำธำรณมติ ในด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำม
คิดเห็นของประชำชน มีประสิทธิภำพและบรรลุผลส ำเร็จตำมแผนยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ ภำรกิจของส ำนักงำน 
เกิดประโยชน์แก่ประเทศและประชำชนโดยรวม 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านแผนงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

แปลงนโยบำย ทิศทำง ยุทธศำสตร์ และกลยุทธ์ของส ำนักงำน  มำสู่
แผนงำนและแผนปฏิบัติกำรของกอง  เพ่ือให้สำมำรถบรรลุตำม
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภำรกิจของส ำนักงำนที่ก ำหนดไว้ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

วำงแผนงำน แผนกลยุทธ์ แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร แผนกำร
ด ำเนินงำน หรือแผนงำนต่ำงๆ ด้ำนงำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำม
คิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ 
และตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน งำนกำรพัฒนำกำรจัดท ำสถิติ 
งำนกำรวิเครำะห์ข้อมูลของส ำนักงำน  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของ
กองมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๓ 
 

ก ำกับติดตำมและเร่งรัดกำรด ำเนินโครงกำร กิจกรรม หรือกำร
ด ำเนินงำนต่ำงๆ ที่มีควำมหลำกหลำย และควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก 
ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำนในภำพรวมของกอง  
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของส ำนักงำนที่ก ำหนด
ไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 พิจำรณำ ตรวจสอบกำรพัฒนำกำรจัดท ำสถิติควำมคิดเห็นของ
ประชำชน  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนดและ
มีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านบริหารงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำกับดูแลและรับผิดชอบทุกด้ำนของกอง  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุตำมภำรกิจ แผนกลยุทธ์ และเป้ำหมำยของกองสถิติสำธำรณมติ
และส ำนักงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และคุ้มค่ำมำกที่สุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดกลยุทธ์ นโยบำย หลักเกณฑ์ และมำตรฐำนงำนกำรพัฒนำกำร
จัดท ำสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน งำนกำรพัฒนำกำรจัดท ำสถิติ 
งำนกำรวิเครำะห์ข้อมูลของส ำนักงำน  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของกอง
สำมำรถสนับสนุนและตอบสนองนโยบำยหลักของรัฐบำลทั้งใน
ปัจจุบันและอนำคตได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 บริหำรงำน ก ำกับ และดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนกำรพัฒนำกำร
จัดท ำสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน งำนกำรวิเครำะห์ข้อมูลของ
ส ำนักงำน  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกองมีประสิทธิภำพ ตรงตำม
มำตรฐำน และบรรลุเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 วินิจฉัยและสั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือ 
มีควำมซับซ้อนของประเด็นปัญหำ ซึ่งต้องพิจำรณำอนุมัติและ
อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆตำมภำรกิจที่กองรับผิดชอบ  เพ่ือให้
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ศึกษำ ค้นคว้ำควำมรู้และเทคนิคใหม่ๆ รวมถึงวิเครำะห์ปัญหำและ
ข้อบกพร่องในกำรด ำเนินกำรของกองในภำพรวม  เพ่ือน ำมำ
ปรับปรุง พัฒนำ และวำงแผนงำนกำรพัฒนำกำรจัดท ำสถิต ิงำนกำร
วิเครำะห์ข้อมูลของส ำนักงำนให้มีประสิทธิภำพ ทันกับสถำนกำรณ์
ในปัจจุบัน และสำมำรถรองรับเหตุกำรณ์ที่จะเกิดข้ึนในอนำคตได้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

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

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

จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ในกองที่มีควำมหลำกหลำย
ทั้งในเชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่มีคุณภำพและประสิทธิภำพอย่ำงสูงสุดและสอดคล้องกับ
ภำรกิจและบทบำทหน้ำที่ของกอง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำกับติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ  
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกองและบรรลุ
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ติดตำมและประเมินผล 

3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุง และพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ  เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำมีควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

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

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของกอง เพ่ือให้เป็นไป
ตำมนโยบำย แผนงำน และเป้ำหมำยของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรวำง
แผนกำ ร ใ ช้ ท รั พย ำก รแล ะ
งบประมำณ 

2 ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของกอง  
เพ่ือให้สำมำรถใช้ทรัพยำกรและงบประมำณอย่ำงควำมคุ้มค่ำ เกิด
ประโยชน์อย่ำงสูงสุด และเป็นไปตำมผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

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

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 4 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับที่ต้องกำร 4 

  
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 4 
 

สมรรถนะทำงกำรบริหำร   
๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 3 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

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

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้เชี่ยวชำญ (ด้ำนสถิติสำธำรณมต)ิ 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรสถิติ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับเชี่ยวชำญ  
ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   กองสถิติสำธำรณมติ 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  - 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  กองสถิติสำธำรณมติ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญในงำน  โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ 
และควำมเชี่ยวชำญ ด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล 
ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ และตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน งำนกำรพัฒนำกำรจัดท ำสถิติ งำนกำรวิเครำะห์ข้อมูล ใน
กำรตัดสินใจและแก้ปัญหำเชิงวิชำกำรที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อนและมีผลกระทบในวงกว้ำงมำกรวมทั้งด ำเนินงำน
ของกองสถิติสำธำรณมติให้มีประสิทธิภำพและสำมำรถบรรลุผลส ำเร็จตำมแผนยุทธศำสตร์  กลยุทธ์ และ
ภำรกิจของส ำนักงำน และเกิดประโยชน์แก่ประเทศและประชำชนโดยรวม 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้เชี่ยวชำญ ซึ่งมีหน้ำที่และรับผิดชอบพิจำรณำ
กำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับนโยบำยของ
รัฐบำล ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ และตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน งำน
กำรพัฒนำกำรจัดท ำสถิติ งำนกำรวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
สอดคล้องกับนโยบำยของกองสถิติสำธำรณมต ิ

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ศึกษำ ค้นคว้ำ ติดตำมเทคโนโลยี และองค์ควำมรู้ต่ำงๆ ด้ำนกำร
จัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับนโยบำยของ
รัฐบำล ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ และตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน งำน
กำรพัฒนำกำรจัดท ำสถิติ งำนกำรวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือเสนอแนะ
และให้ค ำปรึกษำในกำรก ำหนดนโยบำย ทิศทำง กลยุทธ์ โครงกำร 
และแผนงำนต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรจัดท ำข้อมูลสถิตทิี่มีประสิทธิภำพ 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๓ 
 

ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ และข้อเสนอทำงวิชำกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง
ในด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับ
นโยบำยของรัฐบำล ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ และตำมควำมต้องกำรของ
หน่วยงำน งำนกำรพัฒนำกำรจัดท ำสถิติ งำนกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
กำรจัดท ำแผนด ำเนินกำรของกองสถิติสำธำรณมติ  เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนของกองมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๔ เสนอแนะ พัฒนำระบบ และวิธีกำรติดตำมประเมินผลกำรวำงแผน
งำน นโยบำย โครงกำร และกิจกรรมต่ำงๆ ด้ำนกำรจัดท ำข้อมูล
สถิติควำมคิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล 
ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ และตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน งำนกำร
พัฒนำกำรจัดท ำสถิติ  งำนกำรวิ เครำะห์ข้อมูล   เ พ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้น  

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๕ ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือ
สนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ช่วยเหลือผู้อ ำนวยกำรกองสถิติสำธำรณมติ วำงแผน บูรณำกำร 
ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด และประเมินผล แผนงำนและโครงกำร 
พิจำรณำ และตรวจสอบงำนตำมภำรกิจของกองสถิติสำธำรณมติ 
ให้บรรลุตำมเป้ำหมำย วัตถุประสงค์ และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้
อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนแผนงำนและโครงกำรต่ำงๆ กับบุคคล 
หน่วยงำน และองค์กรอ่ืนๆ โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ จูงใจ และ
โน้มน้ำว เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้
อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

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

2 ให้ข้อคิดเห็น ค ำแนะน ำ และถ่ำยทอดควำมรู้ที่เกี่ยวข้องด้ำนกำร
จัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับนโยบำยของ
รัฐบำล ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ และตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน งำน
กำรพัฒนำกำรจัดท ำสถิติ งำนกำรวิเครำะห์ข้อมูล แก่เจ้ำหน้ำที่ใน
ระดับรองลงมำ หน่วยงำน องค์กร และที่ประชุมต่ำงๆ ทั้งในและ
ต่ำงประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ในกำรท ำงำน และเกิดประโยชน์
และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- จ ำนวนครั้งที่ให้บริกำร 
- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
3 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 

เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำ และแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ด้ำนกำรจัดท ำข้อมูล
สถิติควำมคิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล 
ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ และตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน งำนกำร
พัฒนำกำรจัดท ำสถิติ งำนกำรวิเครำะห์ข้อมูล ที่ยุ่งยำก และซับซ้อน
แก่หน่วยงำนรำชกำร และประชำชนทั่วไป  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติเป็นไปอย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ
สูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ส่วนที่  ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของส ำนักงำน ก.พ.  
 
ส่วนที่  ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นในต าแหน่งงาน 
ควำมรู้ที่จ ำเป็นในงำน   
๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ระดับท่ีต้องกำร 4 
๒. ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบของทำงรำชกำร ระดับท่ีต้องกำร 3 
  
ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับที่ต้องกำร 3 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 4 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 4 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 4 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 4 
 

สมรรถนะทำงกำรบริหำร   
๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

๒๐. กำรสอนงำนและให้อ ำนำจแก่ผู้อื่น ระดับท่ีต้องกำร 1 

  
(ดูรำยละเอียดรำยกำรควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ) 

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

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

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  หัวหน้ำฝ่ำย 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป  ระดับอำวุโส 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    กองสถิติสำธำรณมติ 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  กองสถิติสำธำรณมติ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   

ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ  โดยต้องก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์และควำม
ช ำนำญงำนค่อนข้ำงสูงในด้ำนธุรกำร สำรบรรณ หรือบริกำรทั่วไป  ในกำรตัดสินใจและแก้ไขปัญหำที่ค่อนข้ำง
ยำกในกองสถิติสำธำรณมติ  เพ่ือสนับสนุนงำนต่ำงๆ ในกองสถิติสำธำรณมติ ได้อย่ำงรวดเร็วถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำนงบประมำณ เช่น  กำรจัดท ำงบ
บริหำรงำนทั่วไป  รวบรวมงบประมำณของกอง จัดท ำทะเบียนและ
ตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณของกอง รำยกำรใช้เงินประจ ำงวด
ของกอง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ตรวจสอบกลั่นกรองกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ-ครุภัณฑ์  ได้แก่ กำร
ท ำเรื่องเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์  ตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์และจัดซ่อม
ครุภัณฑ์ที่ช ำรุดเสียหำย รวมทั้งก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำน
พำหนะ ได้แก่ กำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิงและจัดท ำรำยงำนกำรใช้
รถและน้ ำมันประจ ำเดือน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนถูกต้องตำม
ระเบียบวัสดุที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

3 ก ำกับกำรวำงแผน และติดตำมงำนในกอง เช่น งำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำรแผนปฏิบัติ
รำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่และภูมิทัศน์   เพ่ือให้สำมำรถ
บริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
4 ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบหรือวิธีกำร

ปฏิบัติ  เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรวินิจฉัยสั่งกำรของผู้บริหำร 
- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ก ำกับดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำงๆ  โดย
ต้องมีกำรเตรียมเอกสำรกำรน ำเสนอ กำรจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรำยงำนต่ำงๆ  เพ่ือให้กำรบริหำรกำรประชุมหรืองำนพิธี
กำรต่ำงๆนั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยของกอง 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้ง
หน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก  เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

7 ติดตำมกำรปฏิบัติตำมมติของที่ประชุม หรือกำรปฏิบัติตำมค ำสั่ง
หัวหน้ำหน่วยงำน  เพ่ือกำรรำยงำนและเป็นข้อมูลประกอบกำร
พิจำรณำของผู้บังคับบัญชำต่อไป 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการก ากับดูแล 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ติดตำมประเมินผล ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ แก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำง
ต่อเนื่อง และมีประสิทธิภำพ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับควำม
ร่วมมือสนับสนุนกำรปฏิบัติภำรกิจของกอง 

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

2 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ตอบปัญหำหรือชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำน
ในควำมรับผิดชอบ  เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจ และร่วมมือปฏิบัติงำน
ให้มีประสิทธิภำพ 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

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



  

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม   กลุ่มกำรเจ้ำหนำ้ที่                                                                  กันยำยน 2562   ๒๒๙ 

ทักษะที่จ ำเป็นในงำน   
๓. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 2 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 2 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 2 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 2 
 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 2 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 2 
 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับที่ต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

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

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

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

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรสถิติ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    กองสถิติสำธำรณมติ 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มสถิติเพ่ือกำรบริหำรงำนภำครัฐ 1 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  กองสถิติสำธำรณมติ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติ ประมวลผล 
วิเครำะห์ และประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนตามความต้องการของหน่วยงาน เพ่ือ
เป็นข้อมูลในการวางแผนและการบริหารงาน  ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำที่ยำกมำก ในกลุ่มสถิติเพ่ือกำร
บริหำรงำนภำครัฐ 1 กองสถิติสำธำรณมติ  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน ในด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติ
ควำมคิดเห็นของประชำชน เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตรงตำมมำตรฐำน และสอดคล้องตำมแผนงำน 
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน แผนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรพัฒนำ
ระบบงำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติ ประมวลผล วิเครำะห์ และประสำน
กำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน  เพ่ือเป็นแนวทำงใน
กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มสถิติเพ่ือกำรบริหำรงำนภำครัฐ 1 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน
กำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน  เพ่ือเป็นแนวทำง
ในกำรประสำนงำน กำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๓ 
 

วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำม
ซับซ้อนของประเด็นปัญหำในเรื่องกำรด ำเนินกำรและพัฒนำ
รูปแบบในกำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำรประมวลผลและ
กำรวิเครำะห์ข้อมูล  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรทั้งหมดของเจ้ำหน้ำที่
เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และบรรลุเป้ำหมำยที่ส ำนักงำนก ำหนดไว้ 

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

คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก ด้ำนกำรจัดท ำและประสำนกำร
จัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน กำรพัฒนำรูปแบบใน
กำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำรประมวลผลและกำร
วิเครำะห์ข้อมูล  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องภำยใต้
นโยบำยของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนกำรจัดท ำและประสำนกำร
จัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน กำรสร้ำงแบบแผน 
เทคนิค ระเบียบวิธี ในกำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำร
ประมวลผลและกำรวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 
 

อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของส ำนักงำน 
มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล  
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำงๆที่จ ำเป็นใน
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มสถิติเพ่ือกำรบริหำรงำนภำครัฐ 1  เพ่ือ
เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

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

2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
 
 
 



  

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม   กลุ่มกำรเจ้ำหนำ้ที่                                                                  กันยำยน 2562   ๒๓๒ 

ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำร
จัดท ำข้อมูลสถิติด้ำนกำรจัดท ำและประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติ
ควำมคิดเห็นของประชำชน กำรวิเครำะห์ข้อมูล และแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป  
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในกำร
ด ำเนินงำนของตนเอง 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

2 สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติด้ำนกำรจัดท ำ 
ประมวลผล วิเครำะห์และประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำม
คิดเห็นของประชำชนแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำ ผู้ร่วมงำน 
หรือหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ เกิดกำรเรียนรู้ภำยใน
ส ำนักงำน และสำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

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

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

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

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
 
 
 
 
 
 
 



  

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม   กลุ่มกำรเจ้ำหนำ้ที่                                                                  กันยำยน 2562   ๒๓๔ 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ของส านักงานสถิติแห่งชาติ 

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรสถิติ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    กองสถิติสำธำรณมติ 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มสถิติเพ่ือกำรบริหำรงำนภำครัฐ 2 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  กองสถิติสำธำรณมติ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ติดตำมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วม
ปฏิบัติงำน  โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติ 
ประมวลผล วิเครำะห์ และประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนตามความต้องการของ
รัฐบาลหรือหน่วยงานของรัฐ เพ่ือเป็นข้อมูลในการวางแผน และการบริหารงาน  ในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำ
ที่ยำกมำก และพัฒนำ ส่งเสริม และให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำรประมวลผล
และกำรวิเครำะห์ข้อมูล รวมถึงปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย ในกลุ่มสถิติเพ่ือกำรบริหำรงำนภำครัฐ 2 
กองสถิติสำธำรณมติ  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน ในด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของ
ประชำชน เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตรงตำมมำตรฐำน และสอดคล้องตำมแผนงำน วัตถุประสงค์และ
เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงระบบ ก ำหนดแผนกำรปฏิบัติ ง ำน และวิ ธี กำร พัฒนำ 
ระบบงำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติ ประมวลผล วิเครำะห์ และประสำน
กำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน  เพ่ือเป็นแนวทำง 
ในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มสถิติเพ่ือกำรบริหำรงำน
ภำครัฐ 2 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน
กำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนและงำนส ำรวจที่
ได้รับมอบหมำย  เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรประสำนงำน กำรปรับปรุง
กำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๓ 
 

วิเครำะห์ และรำยงำนประเด็นปัญหำในเรื่องกำรด ำเนินกำรพัฒนำ
รูปแบบในกำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำรประมวลผลและ
กำรวิเครำะห์ข้อมูล  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรทั้งหมดของเจ้ำหน้ำที่
เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และบรรลุเป้ำหมำยที่ส ำนักงำนก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนกำรจัดท ำและประสำนกำร
จัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน รวมทั้งระเบียบวิธีใน
กำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำรประมวลผลและกำร
วิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 
 

อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ภำรกิจของส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุเป้ำหมำย
หรือวัตถุประสงคท์ี่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรส ำรวจควำมคิดเห็น
ของประชำชนหรือโครงกำรที่ได้รับมอบหมำย มอบหมำยงำน 
แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล  เพ่ือให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำงๆที่จ ำเป็นใน
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มสถิติเพ่ือกำรบริหำรงำนภำครัฐ 2  เพ่ือให้
เป็นไปตำม เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

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

2 ชี้แจง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร
หรือคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือกำรประชุมต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง
ในฐำนะเป็นบทบำทหลัก ด้ำนกำรจัดท ำและประสำนจัดเก็บข้อมูล
สถิติควำมคิดเห้นของประชำชน กำรพัฒนำรูปแบบในกำรจัดท ำ
โครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำรประมวลผลและกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำรสถิติ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ง. ด้านการบริการ 
ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ข้อมูลสถิติ และแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดท ำและประสำน
กำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนแก่หน่วยงำน
รำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบ
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในกำรด ำเนินงำนของตนเอง 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

2 สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติด้ำนกำรจัดท ำ 
ประมวลผล วิเครำะห์และประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำม
คิดเห็นของประชำชนแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำ ผู้ร่วมงำน 
หรือหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ เกิดกำรเรียนรู้ภำยใน
ส ำนักงำน และสำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

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

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๖. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล ระดับท่ีต้องกำร 3 

  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นในงำน   
๗. กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 
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สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ   
๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับท่ีต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

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

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

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

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรสถิติ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    กองสถิติสำธำรณมติ 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มสถิติเพ่ือติดตำมและประเมินผลนโยบำยภำครัฐ 1 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  กองสถิติสำธำรณมติ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติ ประมวลผล 
วิเครำะห์ และประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำลและ
ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ เพ่ือเป็นข้อมูลให้รัฐใช้ในการวางแผน ติดตาม ประเมินผล และตัดสินใจ  ในกำรตัดสินใจและ
แก้ปัญหำที่ยำกมำก ในกลุ่มสถิติเพ่ือติดตำมและประเมินผลนโยบำยภำครัฐ 1 กองสถิติสำธำรณมติ  เพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน ในด้ำนกำรจัดท ำ ประมวลผล วิเครำะห์ และประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำม
คิดเห็นของประชำชนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตรงตำมมำตรฐำน และสอดคล้องตำมแผนงำน วัตถุประสงค์
และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน แผนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรพัฒนำ
ระบบงำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติ ประมวลผล วิเครำะห์ และประสำน
กำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน  เพ่ือเป็นแนวทำง
ในกำรปฏิบัติ งำนของเจ้ำหน้ำที่ ในกลุ่มสถิติ เ พ่ือติดตำมและ
ประเมินผลนโยบำยภำครัฐ 1 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน
กำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน  เพ่ือเป็นแนวทำง
ในกำรประสำนงำน กำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๓ 
 

วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำม
ซับซ้อนของประเด็นปัญหำในเรื่องกำรด ำเนินกำรพัฒนำรูปแบบใน
กำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำรประมวลผลและกำร
วิเครำะห์ข้อมูล  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรทั้งหมดของเจ้ำหน้ำที่เป็นไป
อย่ำงถูกต้อง และบรรลุเป้ำหมำยที่ส ำนักงำนก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก ด้ำนกำรจัดท ำและประสำนกำร
จัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน กำรพัฒนำรูปแบบใน
กำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำรประมวลผลและกำร
วิเครำะห์ข้อมูล  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องภำยใต้
นโยบำยของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆทีเ่กี่ยวข้องกับงำนด้ำนกำรจัดท ำและประสำนกำร
จัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน กำรสร้ำงแบบแผน 
เทคนิค ระเบียบวิธีในกำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำร
ประมวลผลและกำรวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเ ร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 
 

อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของส ำนักงำน 
มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล  
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำงๆที่จ ำเป็นใน
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มสถิติเพ่ือติดตำมและประเมินผลนโยบำย
ภำครัฐ 1  เพ่ือเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 

เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำร
จัดท ำข้อมูลสถิติด้ำนกำรจัดท ำและประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติ
ควำมคิดเห็นของประชำชน กำรวิเครำะห์ข้อมูล และแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป  
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในกำร
ด ำเนินงำนของตนเอง 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

2 สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติด้ำนกำรจัดท ำ 
ประมวลผล วิเครำะห์และประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำม
คิดเห็นของประชำชนแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำ ผู้ร่วมงำน 
หรือหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ภำยใน
ส ำนักงำน และสำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

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

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 3 

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

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  

๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับที่ต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

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

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

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

 
 
ส่วนที่  ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำน 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    นักวิชำกำรสถิติ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชำกำร  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ชื่อหน่วยงำน (ศูนย/์กอง)    กองสถิติสำธำรณมติ 
ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน  กลุ่มสถิติเพ่ือติดตำมและประเมินผลนโยบำยภำครัฐ 2 
ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ผู้อ ำนวยกำร  กองสถิติสำธำรณมติ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอ ำนวยกำร  ระดับสูง 
 
ส่วนที่  ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary)   
 ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ซึ่งต้องก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้ร่วมปฏิบัติงำน  
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญงำนสูงมำกด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติ ประมวลผล 
วิเครำะห์ และประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชนเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำลและ
ยุทธศำสตร์ต่ำงๆ เพ่ือเป็นข้อมูลให้รัฐใช้ในการวางแผน ติดตาม ประเมินผล และตัดสินใจ  ในกำรตัดสินใจและ
แก้ปัญหำที่ยำกมำก ในกลุ่มสถิติเพ่ือติดตำมและประเมินผลนโยบำยภำครัฐ 2 กองสถิติสำธำรณมติ  เพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำน ในด้ำนกำรจัดท ำ ประมวลผล วิเครำะห์ และประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำม
คิดเห็นของประชำชนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตรงตำมมำตรฐำน และสอดคล้องตำมแผนงำน วัตถุประสงค์
และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
 
ส่วนที่  ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ก ำหนดกลยุทธ์ ระบบงำน แผนกำรปฏิบัติงำน และวิธีกำรพัฒนำ
ระบบงำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติ ประมวลผล วิเครำะห์ และประสำน
กำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน  เพ่ือเป็นแนวทำง
ในกำรปฏิบัติ งำนของเจ้ำหน้ำที่ ในกลุ่มสถิติ เ พ่ือติดตำมและ
ประเมินผลนโยบำยภำครัฐ 2 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

๒ 
 

ก ำกับดูแล ติดตำม ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตัดสินใจแก้ปัญหำใน
กำรจัดท ำข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน  เพ่ือเป็นแนวทำง
ในกำรประสำนงำน กำรปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
 
 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๓ 
 

วินิจฉัย สั่งกำรเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้ำง หรือมีควำม
ซับซ้อนของประเด็นปัญหำในเรื่องกำรด ำเนินกำรพัฒนำรูปแบบใน
กำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำรประมวลผลและกำร
วิเครำะห์ข้อมูล  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรทั้งหมดของเจ้ำหน้ำที่เป็นไป
อย่ำงถูกต้อง และบรรลุเป้ำหมำยที่ส ำนักงำนก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

4 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมกำรและคณะท ำงำนต่ำงๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำ
ต่ำงๆ ในฐำนะเป็นผู้มีบทบำทหลัก ด้ำนกำรจัดท ำและประสำนกำร
จัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน กำรพัฒนำรูปแบบใน
กำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำรประมวลผลและกำร
วิเครำะห์ข้อมูล  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปอย่ำงถูกต้องภำยใต้
นโยบำยของส ำนักงำน 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

5 ศึกษำ ค้นคว้ำและติดตำมเทคโนโลยี องค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย 
และระเบียบต่ำงๆที่เก่ียวข้องกับงำนด้ำนกำรจัดท ำและประสำนกำร
จัดเก็บข้อมูลสถิติควำมคิดเห็นของประชำชน กำรสร้ำงแบบแผน 
เทคนิค ระเบียบวิธีในกำรจัดท ำโครงกำรส ำรวจตัวอย่ำง กำร
ประมวลผลและกำรวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

6 
 

อ ำนวยกำร ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
เพ่ือสนับสนุนให้ส ำนักงำนในภำพรวมบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ข. ด้านการวางแผน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

วำงแผนหรือร่วมด ำเนินกำรวำงแผนงำน โครงกำรของส ำนักงำน 
มอบหมำยงำน แก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมประเมินผล  
เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

2 ก ำหนดวัตถุประสงค์ กรอบเวลำ และทรัพยำกรต่ำงๆที่จ ำเป็นใน
กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มสถิติเพ่ือติดตำมและประเมินผลนโยบำย
ภำครัฐ 2  เพ่ือเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ค. ด้านการประสานงาน 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในทีมงำน  โดยมีบทบำทในกำรชี้แนะ 
จูงใจ ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืนในสังกัด  เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
 

- จ ำ น ว น ค รั้ ง ที่ ติ ด ต่ อ
ประสำนงำน 
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ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนต่ำงๆ 

เพ่ือให้เกิดประโยชน์และควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนร่วมกัน 
- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำร
ด ำเนินงำน 

 
ง. ด้านการบริการ 

ที ่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด 
๑ 
 

ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงในเรื่องเกี่ยวกับกำร
จัดท ำข้อมูลสถิติด้ำนกำรจัดท ำและประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติ
ควำมคิดเห็นของประชำชน กำรวิเครำะห์ข้อมูล และแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป  
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ในกำร
ด ำเนินงำนของตนเอง 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

2 สอนงำน ให้ควำมรู้ด้ำนกำรจัดท ำข้อมูลสถิติด้ำนกำรจัดท ำ 
ประมวลผล วิเครำะห์และประสำนกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติควำม
คิดเห็นของประชำชนแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับรองลงมำ ผู้ร่วมงำน 
หรือหน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ภำยใน
ส ำนักงำน และสำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรท ำงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

- ร้ อยละควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร 

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

๔. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ  ระดับท่ีต้องกำร 3 

๕. ทักษะกำรค ำนวณ ระดับท่ีต้องกำร 3 

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

๘. บริกำรที่ดี ระดับท่ีต้องกำร 3 

๙. กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๐. กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๑. กำรท ำงำนเป็นทีม ระดับท่ีต้องกำร 3 

 
สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  

๑๒. กำรมองภำพองค์รวม ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๓. กำรคิดวิเครำะห์ ระดับท่ีต้องกำร 3 

๑๔. กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน ระดับท่ีต้องกำร 3 
 
สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

  

๑๕. สภำวะผู้น ำ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๖. วิสัยทัศน์ ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๗. กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ ระดับที่ต้องกำร 1 
๑๘. ศักยภำพเพ่ือน ำกำรปรับเปลี่ยน ระดับท่ีต้องกำร 1 

๑๙. กำรควบคุมตนเอง ระดับท่ีต้องกำร 1 

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

 
ส่วนที่ ๖ การลงนาม 

ชื่อผู้ตรวจสอบ .................................... 
วันที่ที่ได้จัดท ำ .................................... 
 
 
 
 
 
 
 


