
ภาคผนวก ก. 
รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  

 

ชื่อต าแหน่ง นักบริหารงานสวัสดิการสังคม   ๖ 
เลขที่ต าแหน่ง 1๑-๐๑๐6-๐๐๑ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากอง  ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานค่อนสูงมาก  รับผิดชอบงานบริหารงานสวัสดิการสังคม  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย 
และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก   และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  มีหน้าที่ในการพิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น สรุป
รายงาน  เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงาน  บริหารงานสวัสดิการสังคมที่ยาก  โดยควบคุมตรวจสอบการ
จัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน  เช่น  งานสังคมสงเคราะห์  งานพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่น
และชุมชนแออัด  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน  การจัดตั้งศูนย์เยาวชน  
การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนย์เยาวชน  การจัดให้มีกีฬาเด็กและเยาวชน  งานนันทนาการชุมชน 
การจัดให้มีห้องสมุดประชาชน  งานส่งเสริมกีฬาประชาชน  งานขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น การ
ติดตามผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยราชการ  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่   
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย  การ
ปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  
วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถในเรื่องของงานสวัสดิการสังคมแล้ว  จะต้อง 

1. มีความสามารถในการบริหารงานและจัดระบบงาน 
2. มีความสามารถในการริเริ่มปรับปรุงนโยบายและแผนงาน 
3. มีความรู้ความเข้าใจนโยบายและแผนงานด้านต่างๆของส่วนราชการที่สังกัด 
4. มีความสามารถในการจัดท าแผนงาน  ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
5. มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา 
6. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
7. มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล 
8. มีความรู้ทั่วไปเก่ียวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
9. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 

 
 


