














เอกสารหมายเลข 1 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

หนวยท่ี 1 ตำแหนงนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ทำงานดานการบริหารจัดการงานทั่วไปหรือการบริหารราชการทั่วไปของหนวยงาน ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารงานภายในหนวยงาน
ดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานอาคาร
สถานท่ีและยานพาหนะ งานสัญญาตางๆ เปนตน 
  1.2 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอำนวยการ เชน การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสาร
สำหรับการประชุม เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูอำนวยการ 
  1.3 จัดเตรียมการประชุม บันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื ่นๆ 
เพ่ือใหเกิดการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
  1.4 จัดทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือให
การดำเนนิงานบรรลุเปาหมายตามท่ีกำหนด 
  1.5 ชวยติดตามการปฏิบัติงานตามตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของ
หัวหนางานหรือผูอำนวยการ เพ่ือรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูอำนวยการตอไป 
  1.6 ปฏิบัติงานดานธุรการ เชน งานสารบรรณ งานทะเบียนเด็กหรือเยาวชน เพ่ือใหสามารถ
บริหารราชการไดเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกำหนด 
  1.7 ปฏิบัติงานพัสดุ อาคารสถานที่และยานพาหนะ เพื ่อใหเกิดความคลองตัวในการ
ปฏิบัติงาน 
  1.8 ชวยดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน เพื่อใหการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  1.9 รวมสงเสริม สนับสนุน แกไข บำบัด ฟนฟู เด็กหรือเยาวชน เพ่ือใหเด็กหรือเยาวชนไดรับ
การปฏิบัติตามมาตรฐานข้ันต่ำขององคการสหประชาชาติ 
  1.10 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

------------------------------------------------ 
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หนวยท่ี 2 ตำแหนงนักสังคมสงเคราะหปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ประสบการณ ความชำนาญและ
ความสามารถทางวิชาการสังคมสงเคราะห ในการศึกษา วิเคราะห ปญหา ประเมินสภาวะทางสังคม 
ดำเนินการแกไข บำบัด ฟนฟู จัดทำแผนการบำบัดตามสภาพปญหาและความจำเปนของเด็กและเยาวชน 
ตั้งแตรับตัวกระท่ังไดรับการปลอยตัวกลับสูชุมชน ติดตามดูแลการใชชีวิตในชุมชนของเด็กและเยาวชน เพ่ือให
เด็กและเยาวชนสามารถกลับไปใชชีวิตไดอยางปกติสุขและลดการกระทำผิดซ้ำ พัฒนาและชวยเหลือ
ทางดานสังคมสงเคราะห ดวยเครื่องมือ วิธีการ เทคนิค และทักษะทางสังคมสงเคราะห เพื่อการพิทักษ
คุมครองสิทธิเด็กและสวัสดิภาพใหเด็กและเยาวชนที่เขาสูกระบวนการยุติธรรม ตลอดจนครอบครัวไดรับ
บริการทางสังคมสงเคราะหตามสภาพปญหา ใหสามารถปรับตัวและดำรงชีวิตในสังคมไดอยางปกติสุข 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา คนหาขอเท็จจริง ประเมินสภาวะทางสังคม เพื่อประกอบการจำแนกหาสาเหตุ 
การกระทำผิด และวางแผนแกไขบำบัดฟนฟู ดวยเทคนิค วิธีการทางสังคมสงเคราะห 
  1.2 ศึกษา รวบรวม ประมวล จัดทำขอมูลเกี่ยวกับสถานการณ ปญหาของเด็กหรือเยาวชน 
จัดลำดับความรุนแรงของปญหา รวมท้ังวิเคราะหสาเหตุและผลกระทบของปญหาเพ่ือประกอบการวางแผนให
ความชวยเหลือ การจัดทำแผนการดำเนินชีวิต (Life Plan) ของเด็กหรือเยาวชนเฉพาะราย เพ่ือดูแล ชวยเหลือ 
ติดตาม การดำเนินการตามแผนการดำเนินชีวิต (Life Plan) ทั้งที่อยูระหวางการฝกอบรมและภายหลัง
การปลอยตัว เพื่อใหเด็กหรือเยาวชนไดรับการแกไขบำบัดฟนฟูตามแผนไดอยางเหมาะสม และเกิดประโยชน
สูงสุดตอเด็กหรือเยาวชน 
  1.3 ศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะห ขอมูลทางดานสังคมสงเคราะหและแนวทางการปฏิบัติงาน
ดานสังคมสงเคราะห งานดานสวัสดิการ การแกไข บำบัด ฟนฟู การใหการสงเคราะหในรูปแบบตางๆ แกเด็ก
และเยาวชนที่เขาสูกระบวนการยุติธรรม เพื่อพัฒนาระบบ รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน กระบวนการ 
แนวทางการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 
  1.4 ดำเนินการแกไขบำบัดฟนฟู การเตรียมความพรอมกอนปลอย การพิทักษคุมครองสิทธิ
สวัสดิภาพเด็กหรือเยาวชน ท่ีศาลมีคำพิพากษาหรือคำสั่งใหเขารับการฝกอบรมและครอบครัว หรือบุคคลอ่ืนท่ี
เก่ียวของดวยกระบวนการทางสังคมสงเคราะห 
  1.5 รวบรวมฐานขอมูล และสถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานดานสังคมสงเคราะห จากรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของนักสังคมสงเคราะห และวิเคราะหรวมกับองคกรความรูและงานวิชาการที่เกี่ยวของกับ
การกระทำผิดของเด็กและเยาวชน จัดทำเครื่องมือทางสังคมสงเคราะห คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือใชใน
การดำเนินงานสังคมสงเคราะห พัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหในกระบวนการยุติธรรมเด็ก
และเยาวชนใหสอดคลองกับแนวโนมสภาพปญหาการกระทำผิดของเด็กและเยาวชน 
  1.6 รวมดำเนินการประเมินผลระบบงานสังคมสงเคราะห เพื่อพัฒนาระบบมาตรฐาน
การปฏิบัติงานใหบรรลุตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ขององคกร 
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  1.7 ตรวจสอบการใหบริการทางดานสังคมสงเคราะหแกเด็กหรือเยาวชน และครอบครัว 
เพ่ือใหสามารถชวยเหลือตนเองได 
  1.8 จัดทำรายงานตามการดำเนินงานเสนอผูบังคับบัญชา 
  1.9 รวมปฏิบัติงานในเชิงสหวิชาชีพทั้งภายในและภายนอกองคกร เพื่อเสนอขอมูลและให
ความเห็นเก่ียวกับแผนการใหบริการทางสังคมสงเคราะห 
  1.10 ดำเนินการประสานการประชุมและติดตาม แผนแกไข บำบัด ฟนฟู ตามมาตรการ
พิเศษแทนการดำเนินคดีอาญา หรือกระบวนการยุติธรรมทางเลือกอื่น เพื่อใหเกิดความสมานฉันทระหวาง
ผูกระทำผิด เหยื่อ และชุมชน ตลอดจนหันเหคดีออกจากกระบวนการยุติธรรมปกติ 
  1.11 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ปฏิบัติงานประสานความรวมมือดานสังคมสงเคราะห ดานวิชาการเกี ่ยวกับงาน
สวัสดิการและการสังคมสงเคราะหกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกองคกร เพื่อใหเกิดความ
รวมมือในการแกไขบำบัดฟนฟูเด็กและเยาวชนที่เขาสูกระบวนการยุติธรรม ครอบครัว พิทักษ และคุมครอง
สิทธิเด็ก เยาวชน และผูเยาว การเตรียมความพรอมกอนปลอย เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนด 
  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับการดำเนินงานดานสวัสดิการและสังคมสงเคราะหเด็ก
และเยาวชนที่เขาสู กระบวนการยุติธรรม แกบุคคล หนวยงานที่เกี ่ยวของ เพื่อสรางความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  3.3 สรางเครือขายความรวมมือในการพิทักษคุมครองสิทธิสวัสดิภาพเด็กและยเวชนที่เขาสู
กระบวนการยตุิธรรม 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำปรึกษา และสนับสนุน การใหปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ตลอดจนใหบริการ
ทางวิชาการ การดำเนินงานดานสวัสดิการและสังคมสงเคราะหเด็กและเยาวชนในกระบวนการยุติธรรมแก
บุคคล หนวยงาน และองคกรตางๆ 
  4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ทางวิชาการดานสังคมสงเคราะหสำหรับเด็กและเยาวชนท่ีกระทำ
ความผิดและกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน แกผูมาขอรับบริการ หรือศึกษาดูงาน 
  4.3 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูวิชาการดานสังคมสงเคราะหหรือวิชาการท่ีเก่ียวของ 

------------------------------------------------ 
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หนวยท่ี 3 ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานวิชาชีพอุตสาหกรรม) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการ
จัดการศึกษาและการฝกวิชาชีพชางอุตสาหกรรมพื้นฐาน การอบรมพัฒนาพฤตินิสัย การแกไข บำบัด ฟนฟูให
เด็กหรือเยาวชนที่อยูในความควบคุม ตลอดจนการจัดหาเครื่องมือ เครื่องใชเพื่อการอบรมและฝกอาชีพ
ชางอุตสาหกรรมพื้นฐาน รวมทั้งสื่อสารกับผูมีสวนเกี่ยวของเพื่อสนับสนุนการพัฒนาพฤตินิสัย และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห พฤติกรรมความประพฤติของเด็กและเยาวชน พรอมรวบรวมขอมูล 
เพื่อจัดทำรายงานการจำแนกประเภทเด็กหรือเยาวชนเขารับการศึกษาและฝกอาชีพชางอุตสาหกรรมพื้นฐาน 
การแกไข บำบัด ฟนฟู ตลอดจนติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง 
  1.2 จัดทำแผนจัดการศึกษาวิชาชีพชางอุตสาหกรรมพื้นฐาน ใหมีความเหมาะสมกับความ
พรอมทางการเรียนรูของเด็กและเยาวชน เพื่อใหโอกาสทางการศึกษาแกเด็กหรือเยาวชนและเปนไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติตอเด็กหรือเยาวชนตามกฎหมาย และตามคูมือการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกำหนด 
  1.3 สรุปผลการศึกษาของเด็กหรือเยาวชน เพื่อประกอบการจัดทำรายงานผลการแกไข 
บำบัด ฟนฟู การพัฒนาทางดานรางกาย และจิตใจ ประพฤติปฏิบัติอยูในระเบียบวินัย 
  1.4 สงเสริม พัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดจนปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนเกิดการพัฒนาทางดานรางกาย และจิตใจ ประพฤติปฏิบัติอยูในระเบียบวินัย 
  1.5 ควบคุม ดูแล เฝาระวังเด็กหรือเยาวชน เพ่ือปองกันไมใหเด็กหรือเยาวชนกอความไมสงบ 
กอเหตุราย หรือหลบหนี 
  1.6 ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการนักวิชาชีพ สหวิชาชีพ เพื่อเสนอขอมูลและใหความเห็น
เก่ียวกับการแกไข บำบัด ฟนฟูเด็กหรือเยาวชน 
  1.7 ศึกษา คนควา รวบรวมฐานขอมูล และสถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานดานการศึกษาและ
การฝกวิชาชีพชางอุตสาหกรรมพื้นฐาน เพื่อปรับปรุงและพัฒนา เครื่องมือ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน สื่อ 
เพ่ือนำไปใชในการดำเนินงานการศึกษาวิชาสามัญและการฝกวิชาชีพชางอุตสาหกรรมพ้ืนฐาน 
  1.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

 

 

 



เอกสารหมายเลข 1 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ในการดำเนินงานดานการศึกษาและการฝกวิชาชีพชางอุตสาหกรรมเฉพาะทางในระดับท่ีสูงข้ึน 
  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคล หนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำแนะนำและใหบริการทางวิชาการแกบุคคล หนวยงาน และองคกรตางๆ เกี่ยวกับ
แนวทางการดำเนินงานดานพฤตินิสัยเด็กและเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรม 
  4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูวิชาการดานการศึกษาวิชาสามัญและการฝกวิชาชีพ
ชางอุตสาหกรรมพ้ืนฐาน หรือวิชาการท่ีเก่ียวของ 

------------------------------------------------ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

หนวยท่ี 4 ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานวิชาชีพ) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการ
จัดการศึกษาและฝกวิชาชีพ การอบรมพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อใหการสงเคราะห การแกไข บำบัด ฟนฟูใหเด็ก
หรือเยาวชนที่เขาสูกระบวนการยุติธรรม พัฒนา ระบบ รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน กระบวนการ 
ตลอดจนการจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช เพื่อการอบรมและฝกวิชาชีพ รวมทั้งสื่อสารกับผูมีสวนเกี่ยวของ
เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาพฤตินิสัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะห พฤติกรรมความประพฤติของเด็กและเยาวชน 
พรอมรวบรวมขอมูล ทางดานพัฒนาพฤตินิสัยและแนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อจัดทำ
รายงาน การจำแนกประเภทเด็กหรือเยาวชนเขารับการศึกษาและฝกอาชีพ การแกไข บำบัด ฟนฟู พัฒนา
รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน กระบวนการ แนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัยตลอดจน
ติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง 
  1.2 จัดทำแผนจัดการศึกษาและการฝกวิชาชีพแกเด็กหรือเยาวชน เพื่อใหโอกาสทางการ
ศึกษาแกเด็กหรือเยาวชน เปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติตอเด็กหรือเยาวชน ตามกฎหมาย และตามคูมือการ
ปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกำหนด 
  1.3 สรุปผลการศึกษาและการฝกวิชาชีพของเด็กหรือเยาวชน เพื ่อประกอบการจัดทำ
รายงานผลการแกไข บำบัด ฟนฟู 
  1.4 สงเสริม พัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดจนปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนเกิดการพัฒนาทางดานรางกาย และจิตใจ ประพฤติปฏิบัติอยูในระเบียบ วินัย 
  1.5 ควบคุมดูแล เฝาระวังเด็กหรือเยาวชน เพ่ือปองกันไมใหเด็กหรือเยาวชนกอความไมสงบ
กอเหตุราย หรือหลบหนี 
  1.6 ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการนักวิชาชีพ สหวิชาชีพ เพื่อเสนอขอมูลและใหความเห็น 
เก่ียวกับการแกไข บำบัด ฟนฟู แผนการใหบริการทางดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กหรือเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการ
ยุติธรรม 
  1.7 ศึกษา คนควา รวบรวมฐานขอมูล และสถิติเก่ียวกับการดำเนินงานดานการศึกษาและ
ฝกวิชาชีพ ดานพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อปรับปรุงและพัฒนา เครื่องมือ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน สื่อ เพ่ือ
นำไปใชในการดำเนินงานการศึกษาและการฝกวิชาชีพ และวิเคราะห รวมกับองคกรความรูและงานวิชาการ
ที่เกี่ยวของกับการกระทำผิดของเด็กหรือเยาวชน เพื่อพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตนิิสัย 
ในกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน ใหสอดคลองกับแนวโนมสภาพปญหาการกระทำผิดของเด็กหรือ
เยาวชน 
  1.8 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการเพื่อใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ปฏิบัติงานประสานความรวมมือและติดตามการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยท้ัง
ภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและทิศทางในการดำเนินงานดานการศึกษาวิชาสามัญ
และการฝกวิชาชีพใหเปนไปตามระบบงานท่ีกำหนด 
  3.2 ประสานงานทางดานวิชาการเก่ียวกับงานสวัสดิการและพัฒนาพฤตินิสัยกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของภายในและภายนอกองคกร เพื่อใหเกิดความเขาใจและความรวมมือในการสงเคราะห ชวยเหลือเด็ก
และเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรม 

4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุน การปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย ตลอดจน
ใหบริการทางวิชาการการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กและเยาวชนในกระบวนการยุติธรรม แกบุคลากร
ของกรมพินิจฯ หนวยงาน และองคกรตางๆ 
  4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ทางวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยสำหรับเด็กหรือเยาวชนท่ีกระทำ
ความผิดและกระบวนการยุติธรรมเด็กหรือเยาวชน แกผูมาขอรับบริการ หนวยงานและองคกรตางๆ หรือ
เพ่ือการศึกษาดูงาน 
  4.3 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยหรือวิชาการท่ีเก่ียวของ 

------------------------------------------------ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

หนวยท่ี 5 ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานพลศึกษา) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการ
จัดการศึกษาวิชาพลศึกษาและการฝกวิชาชีพ การอบรมพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อใหการสงเคราะห การแกไข 
บำบัด ฟนฟูใหเด็กหรือเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรม พัฒนา ระบบ รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน 
กระบวนการ ตลอดจนการจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช เพื่อการอบรมและฝกวิชาชีพ รวมทั้งสื่อสารกับผูมีสวน
เก่ียวของเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาพฤตินิสัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะห พฤติกรรมความประพฤติของเด็กและเยาวชน 
พรอมรวบรวมขอมูล ทางดานพัฒนาพฤตินิสัยและแนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อจัดทำ
รายงาน การจำแนกประเภทเด็กหรือเยาวชนเขารับการศึกษาและฝกอาชีพ การแกไข บำบัด ฟนฟู พัฒนา
รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน กระบวนการ แนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัยตลอดจน
ติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง 
  1.2 จัดทำแผนจัดการศึกษาวิชาพลศึกษาและการฝกวิชาชีพแกเด็กหรือเยาวชน เพื่อให
โอกาสทางการศึกษาแกเด็กหรือเยาวชน เปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติตอเด็กหรือเยาวชน ตามกฎหมาย 
และตามคูมือการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกำหนด 
  1.3 สรุปผลการศึกษาวิชาพลศึกษาและการฝกวิชาชีพของเด็กหรือเยาวชน เพ่ือประกอบการ
จัดทำรายงานผลการแกไข บำบัด ฟนฟู 
  1.4 สงเสริม พัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดจนปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนเกิดการพัฒนาทางดานรางกาย และจิตใจ ประพฤติปฏิบัติอยูในระเบียบ วินัย 
  1.5 ควบคุมดูแล เฝาระวังเด็กหรือเยาวชน เพ่ือปองกันไมใหเด็กหรือเยาวชนกอความไมสงบ
กอเหตุราย หรือหลบหนี 
  1.6 ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการนักวิชาชีพ สหวิชาชีพ เพื่อเสนอขอมูลและใหความเห็น 
เก่ียวกับการแกไข บำบัด ฟนฟู แผนการใหบริการทางดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กหรือเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการ
ยุติธรรม 
  1.7 ศึกษา คนควา รวบรวมฐานขอมูล และสถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานดานการศึกษาวิชา
พลศึกษาและการฝกวิชาชีพ ดานพัฒนาพฤตินิสัย เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา เครื่องมือ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน 
สื่อ เพื่อนำไปใชในการดำเนินงานการศึกษาวิชาพลศึกษาและการฝกวิชาชีพ และวิเคราะห รวมกับองคกร
ความรูและงานวิชาการที่เกี่ยวของกับการกระทำผิดของเด็กหรือเยาวชน เพื่อพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงาน
ดานพัฒนาพฤตินิสัย ในกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน ใหสอดคลองกับแนวโนมสภาพปญหาการกระทำผิด
ของเด็กหรือเยาวชน 
  1.8 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ปฏิบัติงานประสานความรวมมือและติดตามการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและทิศทางในการดำเนินงานดานการศึกษาวิชาพลศึกษาและ
การฝกวิชาชีพใหเปนไปตามระบบงานท่ีกำหนด 
  3.2 ประสานงานทางดานวิชาการเก่ียวกับงานสวัสดิการและพัฒนาพฤตินิสัยกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของทั้งภายในและนอกองคกร เพื่อใหเกิดความเขาใจและความรวมมือในการสงเคราะห ชวยเหลือเด็ก
และเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรม 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุน การปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย ตลอดจน
ใหบริการทางวิชาการการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กและเยาวชนในกระบวนการยุติธรรม แกบุคลากร
ของกรมพินิจฯ หนวยงาน และองคกรตางๆ 
  4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ทางวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยสำหรับเด็กหรือเยาวชนท่ีกระทำ
ความผิดและกระบวนการยุติธรรมเด็กหรือเยาวชน แกผูมาขอรับบริการ หนวยงาน และองคกรตางๆ หรือ
เพ่ือการศึกษาดูงาน 
  4.3 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยหรือวิชาการท่ีเก่ียวของ 

------------------------------------------------ 
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หนวยงานท่ี 6 ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานสามัญ) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการ
จัดการศึกษาวิชาสามัญและการฝกวิชาชีพ การอบรมพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อใหการสงเคราะห การแกไข บำบัด 
ฟนฟูใหเด็กหรือเยาวชนที่เขาสู กระบวนการยุติธรรม พัฒนา ระบบ รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน 
กระบวนการ ตลอดจนการจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช เพื่อการอบรมและฝกวิชาชีพ รวมทั้งสื่อสารกับผูมีสวน
เก่ียวของเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาพฤตินิสัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะห พฤติกรรมความประพฤติของเด็กและเยาวชน 
พรอมรวบรวมขอมูล ทางดานพัฒนาพฤตินิสัยและแนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อจัดทำ
รายงานการจำแนกประเภทเด็กหรือเยาวชนเขารับการศึกษาและฝกอาชีพ การแกไข บำบัด ฟนฟู พัฒนา
รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน กระบวนการ แนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัยตลอดจน
ติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง 
  1.2 จัดทำแผนจัดการศึกษาวิชาสามัญและการฝกวิชาชีพ แกเด็กหรือเยาวชน เพ่ือใหโอกาส
ทางการศึกษาแกเด็กหรือเยาวชน เปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติตอเด็กหรือเยาวชน ตามกฎหมาย และ
ตามคูมือการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกำหนด 
  1.3 สรุปผลการศึกษาวิชาสามัญและการฝกวิชาชีพ ของเด็กหรือเยาวชน เพื่อประกอบการ
จัดทำรายงานผลการแกไข บำบัด ฟนฟู 
  1.4 สงเสริม พัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดจนปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนเกิดการพัฒนาทางดานรางกาย และจิตใจ ประพฤติปฏิบัติอยูในระเบียบ วินัย 
  1.5 ควบคุมดูแล เฝาระวังเด็กหรือเยาวชน เพ่ือปองกันไมใหเด็กหรือเยาวชนกอความไมสงบ 
กอเหตุราย หรือหลบหนี 
  1.6 ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการนักวิชาชีพ สหวิชาชีพ เพื่อเสนอขอมูลและใหความเห็น 
เก่ียวกับการแกไข บำบัด ฟนฟู แผนการใหบริการทางดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กหรือเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการ
ยุติธรรม 
  1.7 ศึกษา คนควา รวบรวมฐานขอมูล และสถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานดานการศึกษาวิชา
สามัญและการฝกวิชาชีพ ดานพัฒนาพฤตินิสัย เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา เครื่องมือ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน 
สื่อ เพื่อนำไปใชในการดำเนินงานการศึกษาวิชาสามัญและการฝกอาชีพ และวิเคราะห รวมกับองคกรความรู
และงานวิชาการท่ีเก่ียวของกับการกระทำผิดของเด็กหรือเยาวชน เพ่ือพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานดานพัฒนา
พฤตินิสัยในกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน ใหสอดคลองกับแนวโนมสภาพปญหาการกระทำผิดของเด็ก
หรือเยาวชน 
  1.8 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ปฏิบัติงานประสานความรวมมือและติดตามการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและทิศทางในการดำเนินงานดานการศึกษาวิชาสามัญและ
การฝกวิชาชีพใหเปนไปตามระบบงานท่ีกำหนด 
  3.2 ประสานงานทางดานวิชาการเก่ียวกับงานสวัสดิการและพัฒนาพฤตินิสัยกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของทั้งภายในและนอกองคกร เพื่อใหเกิดความเขาใจและความรวมมือในการสงเคราะห ชวยเหลือเด็ก
และเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรม 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำและสนับสนุน การปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย ตลอดจน
ใหบริการทางวิชาการการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กและเยาวชนในกระบวนการยุติธรรม แกบุคลากร
ของกรมพินิจฯ หนวยงาน และองคกรตางๆ 
  4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ทางวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยสำหรับเด็กหรือเยาวชนท่ีกระทำ
ความผิดและกระบวนการยุติธรรมเด็กหรือเยาวชน แกผูมาขอรับบริการ หนวยงาน และองคกรตางๆ หรือ
เพ่ือการศึกษาดูงาน 
  4.3 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยหรือวิชาการท่ีเก่ียวของ 

------------------------------------------------ 
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หนวยท่ี 7 ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงานปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายใน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ สามารถเดินทางไปปฏิบัติงาน
ตางจังหวัดได และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทำ
สัญญา และเอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพ่ือใหการตรวจสอบดำเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรง
กับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 
  1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ และทรัพยสิน
รวมท้ังการบริหารดานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เพ่ือดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด 
มีประสิทธิภาพและตรงตามวัตถุประสงคท่ีกำหนด 
  1.3 จัดทำรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพื ่อเสนอขอตรวจพบและขอเสนอแนะให
ผูบังคับบัญชา หรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 
 
2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 ฝกอบรม ใหคำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา และตอบขอซักถามและชี ้แจงเรื ่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่ พรอมทั้งชวย
แกปญหาขอขัดแยงในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  4.2 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล และความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

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



เอกสารหมายเลข 1 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

หนวยท่ี 8 ตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงานดานวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดานการเงินและบัญชีของหนวยงานใหเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 
หลักเกณฑและแนวทางท่ีเก่ียวของมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสูงสุด และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูล จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน ตามระเบียบ แนวทาง วิธีการทางบัญชีท่ี
เกี่ยวของหรือที่หนวยงานกำหนด เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของหนวยงาน 
  1.2 ตรวจสอบเอกสารใบสำคัญการเบิกจายเงิน การคำนวณ และตรวจสอบรายได เพ่ือเรียก
เก็บเงินรายไดจากคูสัญญา เพ่ือใหการตรวจสอบดำเนินการเปนไปตามมาตรฐาน มีเอกสาร ใบสำคัญการเบิกเงิน
ท่ีถูกตองไปตามระเบียบ 
  1.3 รวบรวมขอมูลประกอบการจัดทำรายรับ-จาย เงินทดรองราชการ การวิเคราะหงบ
การเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเกิดประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบ 
  1.4 ตรวจสอบขอมูลในระบบบริหารเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกสในทุก
ประเภทท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหมีขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน สามารถไปใชในการบริหารและ
จัดทำตนทุนผลผลิตไดอยางถูกตอง 
  1.5 ตรวจสอบและติดตามผลการใชจายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของ
หนวยงาน เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและ
จัดสรรงบประมาณ 
  1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจายเงิน 
เพ่ือใหการรับและจายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของกำหนด 
  1.7 รวบรวมขอมูลและประมาณการการใชเง ินงบประมาณ เพื ่อรวมจัดทำคำขอต้ัง
งบประมาณประจำงบประมาณถัดไปของหนวยงาน 
  1.8 ติดตามและเรงรัดการชำระหนี้ลูกหนี้เงินยืมทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือใหการเรงรัดชำระหนี้สอดคลองกับความจำเปนและวัตถุประสงคของหนวยงาน 
  1.9 ติดตามผลการใชจายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน เพื่อให
การใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
  1.10 รวมสงเสริม แกไข บำบัด ฟนฟูเด็กหรือเยาวชน เพื่อใหเด็กหรือเยาวชนไดรับการ
ปฏิบัติตามมาตรฐานข้ันต่ำขององคการสหประชาชาติ 
  1.11 รวมจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิต เพ่ือใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
  1.12 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 



เอกสารหมายเลข 1 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการใชจายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน หรือ
รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ประสานความรวมมือดานการเงิน บัญชี และงบประมาณแกบุคลากร ทั้งภายในและ
ภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณเกิดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  3.2 ชี้แจง และใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง คำแนะนำเบื้องตน แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องตน หรือถายทอดความรู หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูดานการเงินและบัญชีและความรูทางวิชาการท่ีเก่ียวของ 

------------------------------------------------ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 
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หนวยท่ี 9 ตำแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเรจ็การศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวมขอมูล เอกสาร และจัดทำบัญชี ท้ังเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
ตามระเบียบ แนวทาง วิธีการทางบัญชีท่ีเก่ียวของ หรือท่ีหนวยงานกำหนด เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและ
ใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตอง 
  1.2 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของในเบื้องตนกับ
การดำเนินงานดานการเงิน การบญัชี และงบประมาณ เพ่ือใหการดำเนนิงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ
มีความครบถวน ถูกตอง ตามระเบียบท่ีเก่ียวของกำหนด 
  1.3 ดำเนินการรับและจายเงินตามเอกสารหลักฐาน เพื่อใหการรับและจายเงินเปนไป
อยางถูกตองและครบถวน 
  1.4 ประสานความรวมมือ และแลกเปลี่ยนความรูดานการเงินและบัญชีกับบุคลากร ท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 
  1.5 รวมสนับสนุนในการดำเนินการ แกไข บำบัด ฟนฟู เด็กหรือเยาวชน เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนไดรับการปฏิบัติตามมาตรฐานข้ันต่ำขององคการสหประชาชาติ 
  1.6 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
2. ดานการบริการ 
  2.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณแกบุคคล 
หนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  2.2 ประสานความรวมมือ และแลกเปลี่ยนความรูดานการเงิน บัญชี และงบประมาณกับ
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณเปน
ประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

------------------------------------------------ 
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หนวยท่ี 10 ตำแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงาน ดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใตการกำกับ แนะนำ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เชน การรับสง ลงทะเบียน รางหนังสือ 
โตตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและ
มีหลักฐานตรวจสอบได 
  1.2 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  1.3 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑของสำนักงาน เพื่อใหมีอุปกรณที่มีคุณภาพไวใชงาน
และอยูในสภาพพรอมใชงาน 
  1.4 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นำเสนอตอผูอำนวยการ เพ่ือนำไปใช
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
  1.5 ปฏิบัติงานดานธุรการคดี เพื่อใหสามารถบริหารจัดการดานงานธุรการคดี เปนไปตาม
ข้ันตอนอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย 
  1.6 รวมสนับสนุนในการดำเนินการ แกไข บำบัด ฟนฟู เด็กหรือเยาวชน เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนไดรับการปฏิบัติตามมาตรฐาน 
  1.7 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
2. ดานการบริการ 
  2.1 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
  2.2 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีนำไปใชประโยชนไดตอไป 
  2.3 ผลิต/จัดทำเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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



 เอกสารหมายเลข 2 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 

 

หนวยท่ี 1  ตำแหนงนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
 
หนวยท่ี 2  ตำแหนงนักสังคมสงเคราะหปฏิบัติการ 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาสังคมสงเคราะหศาสตร 
 
หนวยท่ี 3  ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานวิชาชีพอุตสาหกรรม) 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาศึกษาศาสตร 
  สาขาวิชาครุศาสตร สาขาวิชาครุศาสตรอุตสาหกรรม ทางอุตสาหกรรมศิลป ทางอุตสาหกรรม 
  ทางวศิวกรรม ทางเทคโนโลย ีทางครุศาสตรอุตสาหกรรม ทางครุศาสตรวิศวกรรม ทางครุศาสตร
  เทคโนโลยี 
 
หนวยท่ี 4  ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานวิชาชีพ) 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาครุศาสตร 
  สาขาวิชาศึกษาศาสตร สาขาวิชาศิลปศาสตร สาขาวิชาวิทยาศาสตร สาขาวิชาคหกรรมศาสตร 
  สาขาวิชาเกษตรศาสตร ทางศิลปศึกษา ทางศิลปศาสตร ทางธุรกิจศึกษา ทางดนตรีศึกษา 
  ทางคหกรรมศาสตร ทางเกษตรศาสตร ทางเกษตรกรรม ทางการเกษตร ทางศิลปหัตถกรรม 
  ทางศิลปกรรม ทางดุริยางคศิลป ทางดุริยางคศาสตร 
 
หนวยท่ี 5  ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานพลศึกษา) 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาศึกษาศาสตร 
  สาขาวิทยาศาสตรประยุกต ทางพลศึกษา ทางวิทยาศาสตรการกีฬา 
 
หนวยท่ี 6  ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานสามัญ) 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาศึกษาศาสตร 
 
 
 
 



 เอกสารหมายเลข 2 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 

 
หนวยท่ี 7  ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาบัญชี สาขาวิชา
  บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร 
 
หนวยท่ี 8  ตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาบัญชี สาขาวิชา
  บริหารธุรกิจ 
 
หนวยท่ี 9  ตำแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดบัประกาศนียบัตร
  วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ข้ึนไป 
  - ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือไดรับอนุปริญญาหลักสูตร 3 ป สาขาวิชา
  การบัญชี สาขาการเงิน สาขาการเงินและการธนาคาร สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
 
หนวยท่ี 10  ตำแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดบัประกาศนียบัตร
  วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ข้ึนไป 
  - ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือไดรับอนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ในทุกสาขาวิชา 
 


