














เอกสารหมายเลข 1 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

หนวยท่ี 1 ตำแหนงนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ทำงานดานการบริหารจัดการงานทั่วไปหรือการบริหารราชการทั่วไปของหนวยงาน ภายใตการกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารงานภายในหนวยงาน
ดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานอาคาร
สถานท่ีและยานพาหนะ งานสัญญาตางๆ เปนตน 
  1.2 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูอำนวยการ เชน การกลั่นกรองเรื่องการจัดเตรียมเอกสาร
สำหรับการประชุม เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูอำนวยการ 
  1.3 จัดเตรียมการประชุม บันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื ่นๆ 
เพ่ือใหเกิดการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
  1.4 จัดทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือให
การดำเนนิงานบรรลุเปาหมายตามท่ีกำหนด 
  1.5 ชวยติดตามการปฏิบัติงานตามตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของ
หัวหนางานหรือผูอำนวยการ เพ่ือรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูอำนวยการตอไป 
  1.6 ปฏิบัติงานดานธุรการ เชน งานสารบรรณ งานทะเบียนเด็กหรือเยาวชน เพ่ือใหสามารถ
บริหารราชการไดเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกำหนด 
  1.7 ปฏิบัติงานพัสดุ อาคารสถานที่และยานพาหนะ เพื ่อใหเกิดความคลองตัวในการ
ปฏิบัติงาน 
  1.8 ชวยดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของหนวยงาน เพื่อใหการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  1.9 รวมสงเสริม สนับสนุน แกไข บำบัด ฟนฟู เด็กหรือเยาวชน เพ่ือใหเด็กหรือเยาวชนไดรับ
การปฏิบัติตามมาตรฐานข้ันต่ำขององคการสหประชาชาติ 
  1.10 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

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

 



เอกสารหมายเลข 1 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

หนวยท่ี 2 ตำแหนงนักสังคมสงเคราะหปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรู ประสบการณ ความชำนาญและ
ความสามารถทางวิชาการสังคมสงเคราะห ในการศึกษา วิเคราะห ปญหา ประเมินสภาวะทางสังคม 
ดำเนินการแกไข บำบัด ฟนฟู จัดทำแผนการบำบัดตามสภาพปญหาและความจำเปนของเด็กและเยาวชน 
ตั้งแตรับตัวกระท่ังไดรับการปลอยตัวกลับสูชุมชน ติดตามดูแลการใชชีวิตในชุมชนของเด็กและเยาวชน เพ่ือให
เด็กและเยาวชนสามารถกลับไปใชชีวิตไดอยางปกติสุขและลดการกระทำผิดซ้ำ พัฒนาและชวยเหลือ
ทางดานสังคมสงเคราะห ดวยเครื่องมือ วิธีการ เทคนิค และทักษะทางสังคมสงเคราะห เพื่อการพิทักษ
คุมครองสิทธิเด็กและสวัสดิภาพใหเด็กและเยาวชนที่เขาสูกระบวนการยุติธรรม ตลอดจนครอบครัวไดรับ
บริการทางสังคมสงเคราะหตามสภาพปญหา ใหสามารถปรับตัวและดำรงชีวิตในสังคมไดอยางปกติสุข 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา คนหาขอเท็จจริง ประเมินสภาวะทางสังคม เพื่อประกอบการจำแนกหาสาเหตุ 
การกระทำผิด และวางแผนแกไขบำบัดฟนฟู ดวยเทคนิค วิธีการทางสังคมสงเคราะห 
  1.2 ศึกษา รวบรวม ประมวล จัดทำขอมูลเกี่ยวกับสถานการณ ปญหาของเด็กหรือเยาวชน 
จัดลำดับความรุนแรงของปญหา รวมท้ังวิเคราะหสาเหตุและผลกระทบของปญหาเพ่ือประกอบการวางแผนให
ความชวยเหลือ การจัดทำแผนการดำเนินชีวิต (Life Plan) ของเด็กหรือเยาวชนเฉพาะราย เพ่ือดูแล ชวยเหลือ 
ติดตาม การดำเนินการตามแผนการดำเนินชีวิต (Life Plan) ทั้งที่อยูระหวางการฝกอบรมและภายหลัง
การปลอยตัว เพื่อใหเด็กหรือเยาวชนไดรับการแกไขบำบัดฟนฟูตามแผนไดอยางเหมาะสม และเกิดประโยชน
สูงสุดตอเด็กหรือเยาวชน 
  1.3 ศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะห ขอมูลทางดานสังคมสงเคราะหและแนวทางการปฏิบัติงาน
ดานสังคมสงเคราะห งานดานสวัสดิการ การแกไข บำบัด ฟนฟู การใหการสงเคราะหในรูปแบบตางๆ แกเด็ก
และเยาวชนที่เขาสูกระบวนการยุติธรรม เพื่อพัฒนาระบบ รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน กระบวนการ 
แนวทางการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห 
  1.4 ดำเนินการแกไขบำบัดฟนฟู การเตรียมความพรอมกอนปลอย การพิทักษคุมครองสิทธิ
สวัสดิภาพเด็กหรือเยาวชน ท่ีศาลมีคำพิพากษาหรือคำสั่งใหเขารับการฝกอบรมและครอบครัว หรือบุคคลอ่ืนท่ี
เก่ียวของดวยกระบวนการทางสังคมสงเคราะห 
  1.5 รวบรวมฐานขอมูล และสถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานดานสังคมสงเคราะห จากรายงาน
ผลการปฏิบัติงานของนักสังคมสงเคราะห และวิเคราะหรวมกับองคกรความรูและงานวิชาการที่เกี่ยวของกับ
การกระทำผิดของเด็กและเยาวชน จัดทำเครื่องมือทางสังคมสงเคราะห คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือใชใน
การดำเนินงานสังคมสงเคราะห พัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะหในกระบวนการยุติธรรมเด็ก
และเยาวชนใหสอดคลองกับแนวโนมสภาพปญหาการกระทำผิดของเด็กและเยาวชน 
  1.6 รวมดำเนินการประเมินผลระบบงานสังคมสงเคราะห เพื่อพัฒนาระบบมาตรฐาน
การปฏิบัติงานใหบรรลุตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ขององคกร 
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  1.7 ตรวจสอบการใหบริการทางดานสังคมสงเคราะหแกเด็กหรือเยาวชน และครอบครัว 
เพ่ือใหสามารถชวยเหลือตนเองได 
  1.8 จัดทำรายงานตามการดำเนินงานเสนอผูบังคับบัญชา 
  1.9 รวมปฏิบัติงานในเชิงสหวิชาชีพทั้งภายในและภายนอกองคกร เพื่อเสนอขอมูลและให
ความเห็นเก่ียวกับแผนการใหบริการทางสังคมสงเคราะห 
  1.10 ดำเนินการประสานการประชุมและติดตาม แผนแกไข บำบัด ฟนฟู ตามมาตรการ
พิเศษแทนการดำเนินคดีอาญา หรือกระบวนการยุติธรรมทางเลือกอื่น เพื่อใหเกิดความสมานฉันทระหวาง
ผูกระทำผิด เหยื่อ และชุมชน ตลอดจนหันเหคดีออกจากกระบวนการยุติธรรมปกติ 
  1.11 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ปฏิบัติงานประสานความรวมมือดานสังคมสงเคราะห ดานวิชาการเกี ่ยวกับงาน
สวัสดิการและการสังคมสงเคราะหกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกองคกร เพื่อใหเกิดความ
รวมมือในการแกไขบำบัดฟนฟูเด็กและเยาวชนที่เขาสูกระบวนการยุติธรรม ครอบครัว พิทักษ และคุมครอง
สิทธิเด็ก เยาวชน และผูเยาว การเตรียมความพรอมกอนปลอย เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กำหนด 
  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับการดำเนินงานดานสวัสดิการและสังคมสงเคราะหเด็ก
และเยาวชนที่เขาสู กระบวนการยุติธรรม แกบุคคล หนวยงานที่เกี ่ยวของ เพื่อสรางความรวมมือในการ
ดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  3.3 สรางเครือขายความรวมมือในการพิทักษคุมครองสิทธิสวัสดิภาพเด็กและยเวชนที่เขาสู
กระบวนการยตุิธรรม 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำปรึกษา และสนับสนุน การใหปฏิบัติงานดานสังคมสงเคราะห ตลอดจนใหบริการ
ทางวิชาการ การดำเนินงานดานสวัสดิการและสังคมสงเคราะหเด็กและเยาวชนในกระบวนการยุติธรรมแก
บุคคล หนวยงาน และองคกรตางๆ 
  4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ทางวิชาการดานสังคมสงเคราะหสำหรับเด็กและเยาวชนท่ีกระทำ
ความผิดและกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน แกผูมาขอรับบริการ หรือศึกษาดูงาน 
  4.3 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูวิชาการดานสังคมสงเคราะหหรือวิชาการท่ีเก่ียวของ 

------------------------------------------------ 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

หนวยท่ี 3 ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานวิชาชีพอุตสาหกรรม) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการ
จัดการศึกษาและการฝกวิชาชีพชางอุตสาหกรรมพื้นฐาน การอบรมพัฒนาพฤตินิสัย การแกไข บำบัด ฟนฟูให
เด็กหรือเยาวชนที่อยูในความควบคุม ตลอดจนการจัดหาเครื่องมือ เครื่องใชเพื่อการอบรมและฝกอาชีพ
ชางอุตสาหกรรมพื้นฐาน รวมทั้งสื่อสารกับผูมีสวนเกี่ยวของเพื่อสนับสนุนการพัฒนาพฤตินิสัย และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห พฤติกรรมความประพฤติของเด็กและเยาวชน พรอมรวบรวมขอมูล 
เพื่อจัดทำรายงานการจำแนกประเภทเด็กหรือเยาวชนเขารับการศึกษาและฝกอาชีพชางอุตสาหกรรมพื้นฐาน 
การแกไข บำบัด ฟนฟู ตลอดจนติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง 
  1.2 จัดทำแผนจัดการศึกษาวิชาชีพชางอุตสาหกรรมพื้นฐาน ใหมีความเหมาะสมกับความ
พรอมทางการเรียนรูของเด็กและเยาวชน เพื่อใหโอกาสทางการศึกษาแกเด็กหรือเยาวชนและเปนไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติตอเด็กหรือเยาวชนตามกฎหมาย และตามคูมือการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกำหนด 
  1.3 สรุปผลการศึกษาของเด็กหรือเยาวชน เพื่อประกอบการจัดทำรายงานผลการแกไข 
บำบัด ฟนฟู การพัฒนาทางดานรางกาย และจิตใจ ประพฤติปฏิบัติอยูในระเบียบวินัย 
  1.4 สงเสริม พัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดจนปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนเกิดการพัฒนาทางดานรางกาย และจิตใจ ประพฤติปฏิบัติอยูในระเบียบวินัย 
  1.5 ควบคุม ดูแล เฝาระวังเด็กหรือเยาวชน เพ่ือปองกันไมใหเด็กหรือเยาวชนกอความไมสงบ 
กอเหตุราย หรือหลบหนี 
  1.6 ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการนักวิชาชีพ สหวิชาชีพ เพื่อเสนอขอมูลและใหความเห็น
เก่ียวกับการแกไข บำบัด ฟนฟูเด็กหรือเยาวชน 
  1.7 ศึกษา คนควา รวบรวมฐานขอมูล และสถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานดานการศึกษาและ
การฝกวิชาชีพชางอุตสาหกรรมพื้นฐาน เพื่อปรับปรุงและพัฒนา เครื่องมือ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน สื่อ 
เพ่ือนำไปใชในการดำเนินงานการศึกษาวิชาสามัญและการฝกวิชาชีพชางอุตสาหกรรมพ้ืนฐาน 
  1.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ในการดำเนินงานดานการศึกษาและการฝกวิชาชีพชางอุตสาหกรรมเฉพาะทางในระดับท่ีสูงข้ึน 
  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคล หนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำแนะนำและใหบริการทางวิชาการแกบุคคล หนวยงาน และองคกรตางๆ เกี่ยวกับ
แนวทางการดำเนินงานดานพฤตินิสัยเด็กและเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรม 
  4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูวิชาการดานการศึกษาวิชาสามัญและการฝกวิชาชีพ
ชางอุตสาหกรรมพ้ืนฐาน หรือวิชาการท่ีเก่ียวของ 

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



เอกสารหมายเลข 1 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

หนวยท่ี 4 ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานวิชาชีพ) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการ
จัดการศึกษาและฝกวิชาชีพ การอบรมพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อใหการสงเคราะห การแกไข บำบัด ฟนฟูใหเด็ก
หรือเยาวชนที่เขาสูกระบวนการยุติธรรม พัฒนา ระบบ รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน กระบวนการ 
ตลอดจนการจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช เพื่อการอบรมและฝกวิชาชีพ รวมทั้งสื่อสารกับผูมีสวนเกี่ยวของ
เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาพฤตินิสัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะห พฤติกรรมความประพฤติของเด็กและเยาวชน 
พรอมรวบรวมขอมูล ทางดานพัฒนาพฤตินิสัยและแนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อจัดทำ
รายงาน การจำแนกประเภทเด็กหรือเยาวชนเขารับการศึกษาและฝกอาชีพ การแกไข บำบัด ฟนฟู พัฒนา
รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน กระบวนการ แนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัยตลอดจน
ติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง 
  1.2 จัดทำแผนจัดการศึกษาและการฝกวิชาชีพแกเด็กหรือเยาวชน เพื่อใหโอกาสทางการ
ศึกษาแกเด็กหรือเยาวชน เปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติตอเด็กหรือเยาวชน ตามกฎหมาย และตามคูมือการ
ปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกำหนด 
  1.3 สรุปผลการศึกษาและการฝกวิชาชีพของเด็กหรือเยาวชน เพื ่อประกอบการจัดทำ
รายงานผลการแกไข บำบัด ฟนฟู 
  1.4 สงเสริม พัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดจนปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนเกิดการพัฒนาทางดานรางกาย และจิตใจ ประพฤติปฏิบัติอยูในระเบียบ วินัย 
  1.5 ควบคุมดูแล เฝาระวังเด็กหรือเยาวชน เพ่ือปองกันไมใหเด็กหรือเยาวชนกอความไมสงบ
กอเหตุราย หรือหลบหนี 
  1.6 ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการนักวิชาชีพ สหวิชาชีพ เพื่อเสนอขอมูลและใหความเห็น 
เก่ียวกับการแกไข บำบัด ฟนฟู แผนการใหบริการทางดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กหรือเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการ
ยุติธรรม 
  1.7 ศึกษา คนควา รวบรวมฐานขอมูล และสถิติเก่ียวกับการดำเนินงานดานการศึกษาและ
ฝกวิชาชีพ ดานพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อปรับปรุงและพัฒนา เครื่องมือ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน สื่อ เพ่ือ
นำไปใชในการดำเนินงานการศึกษาและการฝกวิชาชีพ และวิเคราะห รวมกับองคกรความรูและงานวิชาการ
ที่เกี่ยวของกับการกระทำผิดของเด็กหรือเยาวชน เพื่อพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตนิิสัย 
ในกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน ใหสอดคลองกับแนวโนมสภาพปญหาการกระทำผิดของเด็กหรือ
เยาวชน 
  1.8 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการเพื่อใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 

3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ปฏิบัติงานประสานความรวมมือและติดตามการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยท้ัง
ภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและทิศทางในการดำเนินงานดานการศึกษาวิชาสามัญ
และการฝกวิชาชีพใหเปนไปตามระบบงานท่ีกำหนด 
  3.2 ประสานงานทางดานวิชาการเก่ียวกับงานสวัสดิการและพัฒนาพฤตินิสัยกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของภายในและภายนอกองคกร เพื่อใหเกิดความเขาใจและความรวมมือในการสงเคราะห ชวยเหลือเด็ก
และเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรม 

4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุน การปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย ตลอดจน
ใหบริการทางวิชาการการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กและเยาวชนในกระบวนการยุติธรรม แกบุคลากร
ของกรมพินิจฯ หนวยงาน และองคกรตางๆ 
  4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ทางวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยสำหรับเด็กหรือเยาวชนท่ีกระทำ
ความผิดและกระบวนการยุติธรรมเด็กหรือเยาวชน แกผูมาขอรับบริการ หนวยงานและองคกรตางๆ หรือ
เพ่ือการศึกษาดูงาน 
  4.3 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยหรือวิชาการท่ีเก่ียวของ 

------------------------------------------------ 
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หนวยท่ี 5 ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานพลศึกษา) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการ
จัดการศึกษาวิชาพลศึกษาและการฝกวิชาชีพ การอบรมพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อใหการสงเคราะห การแกไข 
บำบัด ฟนฟูใหเด็กหรือเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรม พัฒนา ระบบ รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน 
กระบวนการ ตลอดจนการจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช เพื่อการอบรมและฝกวิชาชีพ รวมทั้งสื่อสารกับผูมีสวน
เก่ียวของเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาพฤตินิสัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะห พฤติกรรมความประพฤติของเด็กและเยาวชน 
พรอมรวบรวมขอมูล ทางดานพัฒนาพฤตินิสัยและแนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อจัดทำ
รายงาน การจำแนกประเภทเด็กหรือเยาวชนเขารับการศึกษาและฝกอาชีพ การแกไข บำบัด ฟนฟู พัฒนา
รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน กระบวนการ แนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัยตลอดจน
ติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง 
  1.2 จัดทำแผนจัดการศึกษาวิชาพลศึกษาและการฝกวิชาชีพแกเด็กหรือเยาวชน เพื่อให
โอกาสทางการศึกษาแกเด็กหรือเยาวชน เปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติตอเด็กหรือเยาวชน ตามกฎหมาย 
และตามคูมือการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกำหนด 
  1.3 สรุปผลการศึกษาวิชาพลศึกษาและการฝกวิชาชีพของเด็กหรือเยาวชน เพ่ือประกอบการ
จัดทำรายงานผลการแกไข บำบัด ฟนฟู 
  1.4 สงเสริม พัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดจนปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนเกิดการพัฒนาทางดานรางกาย และจิตใจ ประพฤติปฏิบัติอยูในระเบียบ วินัย 
  1.5 ควบคุมดูแล เฝาระวังเด็กหรือเยาวชน เพ่ือปองกันไมใหเด็กหรือเยาวชนกอความไมสงบ
กอเหตุราย หรือหลบหนี 
  1.6 ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการนักวิชาชีพ สหวิชาชีพ เพื่อเสนอขอมูลและใหความเห็น 
เก่ียวกับการแกไข บำบัด ฟนฟู แผนการใหบริการทางดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กหรือเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการ
ยุติธรรม 
  1.7 ศึกษา คนควา รวบรวมฐานขอมูล และสถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานดานการศึกษาวิชา
พลศึกษาและการฝกวิชาชีพ ดานพัฒนาพฤตินิสัย เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา เครื่องมือ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน 
สื่อ เพื่อนำไปใชในการดำเนินงานการศึกษาวิชาพลศึกษาและการฝกวิชาชีพ และวิเคราะห รวมกับองคกร
ความรูและงานวิชาการที่เกี่ยวของกับการกระทำผิดของเด็กหรือเยาวชน เพื่อพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงาน
ดานพัฒนาพฤตินิสัย ในกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน ใหสอดคลองกับแนวโนมสภาพปญหาการกระทำผิด
ของเด็กหรือเยาวชน 
  1.8 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ปฏิบัติงานประสานความรวมมือและติดตามการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและทิศทางในการดำเนินงานดานการศึกษาวิชาพลศึกษาและ
การฝกวิชาชีพใหเปนไปตามระบบงานท่ีกำหนด 
  3.2 ประสานงานทางดานวิชาการเก่ียวกับงานสวัสดิการและพัฒนาพฤตินิสัยกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของทั้งภายในและนอกองคกร เพื่อใหเกิดความเขาใจและความรวมมือในการสงเคราะห ชวยเหลือเด็ก
และเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรม 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำ และสนับสนุน การปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย ตลอดจน
ใหบริการทางวิชาการการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กและเยาวชนในกระบวนการยุติธรรม แกบุคลากร
ของกรมพินิจฯ หนวยงาน และองคกรตางๆ 
  4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ทางวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยสำหรับเด็กหรือเยาวชนท่ีกระทำ
ความผิดและกระบวนการยุติธรรมเด็กหรือเยาวชน แกผูมาขอรับบริการ หนวยงาน และองคกรตางๆ หรือ
เพ่ือการศึกษาดูงาน 
  4.3 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยหรือวิชาการท่ีเก่ียวของ 

------------------------------------------------ 
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หนวยงานท่ี 6 ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานสามัญ) 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการ
จัดการศึกษาวิชาสามัญและการฝกวิชาชีพ การอบรมพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อใหการสงเคราะห การแกไข บำบัด 
ฟนฟูใหเด็กหรือเยาวชนที่เขาสู กระบวนการยุติธรรม พัฒนา ระบบ รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน 
กระบวนการ ตลอดจนการจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช เพื่อการอบรมและฝกวิชาชีพ รวมทั้งสื่อสารกับผูมีสวน
เก่ียวของเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาพฤตินิสัย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา คนควา รวบรวม วิเคราะห พฤติกรรมความประพฤติของเด็กและเยาวชน 
พรอมรวบรวมขอมูล ทางดานพัฒนาพฤตินิสัยและแนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย เพื่อจัดทำ
รายงานการจำแนกประเภทเด็กหรือเยาวชนเขารับการศึกษาและฝกอาชีพ การแกไข บำบัด ฟนฟู พัฒนา
รูปแบบ เครื่องมือ กำหนดมาตรฐาน กระบวนการ แนวทางการปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัยตลอดจน
ติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง 
  1.2 จัดทำแผนจัดการศึกษาวิชาสามัญและการฝกวิชาชีพ แกเด็กหรือเยาวชน เพ่ือใหโอกาส
ทางการศึกษาแกเด็กหรือเยาวชน เปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติตอเด็กหรือเยาวชน ตามกฎหมาย และ
ตามคูมือการปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกำหนด 
  1.3 สรุปผลการศึกษาวิชาสามัญและการฝกวิชาชีพ ของเด็กหรือเยาวชน เพื่อประกอบการ
จัดทำรายงานผลการแกไข บำบัด ฟนฟู 
  1.4 สงเสริม พัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดจนปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนเกิดการพัฒนาทางดานรางกาย และจิตใจ ประพฤติปฏิบัติอยูในระเบียบ วินัย 
  1.5 ควบคุมดูแล เฝาระวังเด็กหรือเยาวชน เพ่ือปองกันไมใหเด็กหรือเยาวชนกอความไมสงบ 
กอเหตุราย หรือหลบหนี 
  1.6 ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการนักวิชาชีพ สหวิชาชีพ เพื่อเสนอขอมูลและใหความเห็น 
เก่ียวกับการแกไข บำบัด ฟนฟู แผนการใหบริการทางดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กหรือเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการ
ยุติธรรม 
  1.7 ศึกษา คนควา รวบรวมฐานขอมูล และสถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานดานการศึกษาวิชา
สามัญและการฝกวิชาชีพ ดานพัฒนาพฤตินิสัย เพ่ือปรับปรุงและพัฒนา เครื่องมือ คูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน 
สื่อ เพื่อนำไปใชในการดำเนินงานการศึกษาวิชาสามัญและการฝกอาชีพ และวิเคราะห รวมกับองคกรความรู
และงานวิชาการท่ีเก่ียวของกับการกระทำผิดของเด็กหรือเยาวชน เพ่ือพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานดานพัฒนา
พฤตินิสัยในกระบวนการยุติธรรมเด็กและเยาวชน ใหสอดคลองกับแนวโนมสภาพปญหาการกระทำผิดของเด็ก
หรือเยาวชน 
  1.8 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ปฏิบัติงานประสานความรวมมือและติดตามการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและทิศทางในการดำเนินงานดานการศึกษาวิชาสามัญและ
การฝกวิชาชีพใหเปนไปตามระบบงานท่ีกำหนด 
  3.2 ประสานงานทางดานวิชาการเก่ียวกับงานสวัสดิการและพัฒนาพฤตินิสัยกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของทั้งภายในและนอกองคกร เพื่อใหเกิดความเขาใจและความรวมมือในการสงเคราะห ชวยเหลือเด็ก
และเยาวชนท่ีเขาสูกระบวนการยุติธรรม 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำปรึกษา แนะนำและสนับสนุน การปฏิบัติงานดานพัฒนาพฤตินิสัย ตลอดจน
ใหบริการทางวิชาการการดำเนินงานดานพัฒนาพฤตินิสัยเด็กและเยาวชนในกระบวนการยุติธรรม แกบุคลากร
ของกรมพินิจฯ หนวยงาน และองคกรตางๆ 
  4.2 ใหคำปรึกษา แนะนำ ทางวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยสำหรับเด็กหรือเยาวชนท่ีกระทำ
ความผิดและกระบวนการยุติธรรมเด็กหรือเยาวชน แกผูมาขอรับบริการ หนวยงาน และองคกรตางๆ หรือ
เพ่ือการศึกษาดูงาน 
  4.3 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูวิชาการดานพัฒนาพฤตินิสัยหรือวิชาการท่ีเก่ียวของ 

------------------------------------------------ 
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หนวยท่ี 7 ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงานปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายใน ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ สามารถเดินทางไปปฏิบัติงาน
ตางจังหวัดได และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทำ
สัญญา และเอกสารตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพ่ือใหการตรวจสอบดำเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรง
กับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 
  1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ และทรัพยสิน
รวมท้ังการบริหารดานอ่ืนๆ ของสวนราชการ เพ่ือดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด 
มีประสิทธิภาพและตรงตามวัตถุประสงคท่ีกำหนด 
  1.3 จัดทำรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพื ่อเสนอขอตรวจพบและขอเสนอแนะให
ผูบังคับบัญชา หรือหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 
 
2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดำเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิด
ความรวมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 ฝกอบรม ใหคำปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา และตอบขอซักถามและชี ้แจงเรื ่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่ พรอมทั้งชวย
แกปญหาขอขัดแยงในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  4.2 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล และความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน 

------------------------------------------------ 
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หนวยท่ี 8 ตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงานดานวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ดานการเงินและบัญชีของหนวยงานใหเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 
หลักเกณฑและแนวทางท่ีเก่ียวของมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสูงสุด และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูล จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน ตามระเบียบ แนวทาง วิธีการทางบัญชีท่ี
เกี่ยวของหรือที่หนวยงานกำหนด เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของหนวยงาน 
  1.2 ตรวจสอบเอกสารใบสำคัญการเบิกจายเงิน การคำนวณ และตรวจสอบรายได เพ่ือเรียก
เก็บเงินรายไดจากคูสัญญา เพ่ือใหการตรวจสอบดำเนินการเปนไปตามมาตรฐาน มีเอกสาร ใบสำคัญการเบิกเงิน
ท่ีถูกตองไปตามระเบียบ 
  1.3 รวบรวมขอมูลประกอบการจัดทำรายรับ-จาย เงินทดรองราชการ การวิเคราะหงบ
การเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเกิดประสิทธิภาพ ถูกตองตามระเบียบ 
  1.4 ตรวจสอบขอมูลในระบบบริหารเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกสในทุก
ประเภทท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหมีขอมูลถูกตอง เปนปจจุบัน สามารถไปใชในการบริหารและ
จัดทำตนทุนผลผลิตไดอยางถูกตอง 
  1.5 ตรวจสอบและติดตามผลการใชจายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของ
หนวยงาน เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและ
จัดสรรงบประมาณ 
  1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับและจายเงิน 
เพ่ือใหการรับและจายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของกำหนด 
  1.7 รวบรวมขอมูลและประมาณการการใชเง ินงบประมาณ เพื ่อรวมจัดทำคำขอต้ัง
งบประมาณประจำงบประมาณถัดไปของหนวยงาน 
  1.8 ติดตามและเรงรัดการชำระหนี้ลูกหนี้เงินยืมทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือใหการเรงรัดชำระหนี้สอดคลองกับความจำเปนและวัตถุประสงคของหนวยงาน 
  1.9 ติดตามผลการใชจายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน เพื่อให
การใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
  1.10 รวมสงเสริม แกไข บำบัด ฟนฟูเด็กหรือเยาวชน เพื่อใหเด็กหรือเยาวชนไดรับการ
ปฏิบัติตามมาตรฐานข้ันต่ำขององคการสหประชาชาติ 
  1.11 รวมจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิต เพ่ือใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
  1.12 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

2. ดานการวางแผน 
  2.1 จัดทำแผนปฏิบัติงานของตนเองท้ังในระยะสั้น ระยะยาว 
  2.2 รวมวางแผนการใชจายเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน หรือ
รวมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุมงาน หนวยงาน หรือโครงการ เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด 
 
3. ดานการประสานงาน 
  3.1 ประสานความรวมมือดานการเงิน บัญชี และงบประมาณแกบุคลากร ทั้งภายในและ
ภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณเกิดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  3.2 ชี้แจง และใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง คำแนะนำเบื้องตน แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
4. ดานการบริการ 
  4.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับเบื้องตน หรือถายทอดความรู หรืออำนวยการถายทอดฝกอบรมแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรูดานการเงินและบัญชีและความรูทางวิชาการท่ีเก่ียวของ 

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



เอกสารหมายเลข 1 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

หนวยท่ี 9 ตำแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเรจ็การศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับ
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 รวบรวมขอมูล เอกสาร และจัดทำบัญชี ท้ังเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
ตามระเบียบ แนวทาง วิธีการทางบัญชีท่ีเก่ียวของ หรือท่ีหนวยงานกำหนด เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและ
ใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตอง 
  1.2 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของในเบื้องตนกับ
การดำเนินงานดานการเงิน การบญัชี และงบประมาณ เพ่ือใหการดำเนนิงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ
มีความครบถวน ถูกตอง ตามระเบียบท่ีเก่ียวของกำหนด 
  1.3 ดำเนินการรับและจายเงินตามเอกสารหลักฐาน เพื่อใหการรับและจายเงินเปนไป
อยางถูกตองและครบถวน 
  1.4 ประสานความรวมมือ และแลกเปลี่ยนความรูดานการเงินและบัญชีกับบุคลากร ท้ังภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 
  1.5 รวมสนับสนุนในการดำเนินการ แกไข บำบัด ฟนฟู เด็กหรือเยาวชน เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนไดรับการปฏิบัติตามมาตรฐานข้ันต่ำขององคการสหประชาชาติ 
  1.6 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
2. ดานการบริการ 
  2.1 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณแกบุคคล 
หนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหทราบขอมูล ความรูตางๆ และนำไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
  2.2 ประสานความรวมมือ และแลกเปลี่ยนความรูดานการเงิน บัญชี และงบประมาณกับ
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณเปน
ประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

------------------------------------------------ 
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(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 
 

หนวยท่ี 10 ตำแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงาน ดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใตการกำกับ แนะนำ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เชน การรับสง ลงทะเบียน รางหนังสือ 
โตตอบ จัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดำเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและ
มีหลักฐานตรวจสอบได 
  1.2 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  1.3 ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑของสำนักงาน เพื่อใหมีอุปกรณที่มีคุณภาพไวใชงาน
และอยูในสภาพพรอมใชงาน 
  1.4 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นำเสนอตอผูอำนวยการ เพ่ือนำไปใช
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
  1.5 ปฏิบัติงานดานธุรการคดี เพื่อใหสามารถบริหารจัดการดานงานธุรการคดี เปนไปตาม
ข้ันตอนอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย 
  1.6 รวมสนับสนุนในการดำเนินการ แกไข บำบัด ฟนฟู เด็กหรือเยาวชน เพื่อใหเด็กหรือ
เยาวชนไดรับการปฏิบัติตามมาตรฐาน 
  1.7 ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
2. ดานการบริการ 
  2.1 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 
  2.2 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีนำไปใชประโยชนไดตอไป 
  2.3 ผลิต/จัดทำเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

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



 เอกสารหมายเลข 2 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 

 

หนวยท่ี 1  ตำแหนงนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันทุกสาขาวิชา 
 
หนวยท่ี 2  ตำแหนงนักสังคมสงเคราะหปฏิบัติการ 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาสังคมสงเคราะหศาสตร 
 
หนวยท่ี 3  ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานวิชาชีพอุตสาหกรรม) 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาศึกษาศาสตร 
  สาขาวิชาครุศาสตร สาขาวิชาครุศาสตรอุตสาหกรรม ทางอุตสาหกรรมศิลป ทางอุตสาหกรรม 
  ทางวศิวกรรม ทางเทคโนโลย ีทางครุศาสตรอุตสาหกรรม ทางครุศาสตรวิศวกรรม ทางครุศาสตร
  เทคโนโลยี 
 
หนวยท่ี 4  ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานวิชาชีพ) 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาครุศาสตร 
  สาขาวิชาศึกษาศาสตร สาขาวิชาศิลปศาสตร สาขาวิชาวิทยาศาสตร สาขาวิชาคหกรรมศาสตร 
  สาขาวิชาเกษตรศาสตร ทางศิลปศึกษา ทางศิลปศาสตร ทางธุรกิจศึกษา ทางดนตรีศึกษา 
  ทางคหกรรมศาสตร ทางเกษตรศาสตร ทางเกษตรกรรม ทางการเกษตร ทางศิลปหัตถกรรม 
  ทางศิลปกรรม ทางดุริยางคศิลป ทางดุริยางคศาสตร 
 
หนวยท่ี 5  ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานพลศึกษา) 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาศึกษาศาสตร 
  สาขาวิทยาศาสตรประยุกต ทางพลศึกษา ทางวิทยาศาสตรการกีฬา 
 
หนวยท่ี 6  ตำแหนงนักวิชาการอบรมและฝกวิชาชีพปฏิบัติการ (ดานสามัญ) 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาศึกษาศาสตร 
 
 
 
 



 เอกสารหมายเลข 2 
คุณสมบัติเฉพาะตำแหนง 

ในการดำเนนิการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ 

(เอกสารแนบทายประกาศกรมพินิจและคุมครองเด็กและเยาวชน ลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2567) 

 
หนวยท่ี 7  ตำแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาบัญชี สาขาวิชา
  บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร 
 
หนวยท่ี 8  ตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  - ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาบัญชี สาขาวิชา
  บริหารธุรกิจ 
 
หนวยท่ี 9  ตำแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดบัประกาศนียบัตร
  วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ข้ึนไป 
  - ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือไดรับอนุปริญญาหลักสูตร 3 ป สาขาวิชา
  การบัญชี สาขาการเงิน สาขาการเงินและการธนาคาร สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 
 
หนวยท่ี 10  ตำแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
  - เปนผูสอบผานการวัดความรูความสามารถท่ัวไปของสำนักงาน ก.พ. ระดบัประกาศนียบัตร
  วิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ข้ึนไป 
  - ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือไดรับอนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ในทุกสาขาวิชา 
 


