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กรมสุขภาพจิต 

แบบบรรยายลักษณะงาน  (Job Description) 
 

ต าแหน่งเลขที่.................. 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  (Job Title) 
ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน    
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน    
 

ประเภท/ระดับ     
 

ชื่อหน่วยงำน      
 

ชื่อกลุ่มงำน      
 

ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง    
 

ประเภท/ระดับ      
 

ผู้ใต้บังคับบัญชำ    จ ำนวน  คน 

     ข้ำรำชกำร   คน    

     พนักงำนรำชกำร   คน 

     ลูกจ้ำงประจ ำ   คน 

     พนักงำนกระทรวงฯ  คน 

     ลูกจ้ำงชั่วครำว   คน 

ส่วนที่ ๒  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  (Job Summary) 
 1.ดูแลและรักษำควำมลับ ควำมถูกต้องครบถ้วน และสภำพพร้อมใช้งำนของสำรสนเทศที่เก่ียว 

ข้องกับกำรปฏิบัติงำน 
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-๒- 

ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบที่ท าอยู่ในปัจจุบัน  (รวมถงึที่จะต้องท าในอนาคตด้วย) 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ท าอะไรเพื่ออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

    ๑   
    ๒   

    ๓   

    ๔   
    ๕   
 

 ๒.  ด้านการวางแผน 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ท าอะไรเพื่ออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

    ๑   
    ๒   

    ๓   

    ๔   
    ๕   
 

 ๓.  ด้านการประสานงาน 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ท าอะไรเพื่ออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 
    ๑   

    ๒   

    ๓   
    ๔   

    ๕   
 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

      F.026.04 
      แก้ไขคร้ังท่ี 04 วันที่ประกาศใช้ 3 ต.ค. 2566 
 
   

 

-๓- 

๔.  ด้านการบริการ 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (ท าอะไรเพื่ออะไร) ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 
    ๑   
    ๒   
    ๓   
    ๔   
    ๕   
 

ส่วนที่ ๔  คุณสมบัติที่จ าเป็นในงาน  (Job Specifications) 
 ๔.๑  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
  
 
 
 

 ๔.๒  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง 
      ไม่ก าหนด 
 ๔.๓  ประสบการณ์ที่จ าเป็นในงาน 
  
 
 
 

ส่วนที่ ๕  ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นในงาน 
 ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นในงาน 
๑.         ระดับท่ีต้องการ 
๒.         ระดับท่ีต้องการ 
๓.         ระดับท่ีต้องการ 
๔.         ระดับท่ีต้องการ 
๕.         ระดับท่ีต้องการ 
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-๔- 

  

ทักษะที่จ าเป็นในงาน 

๑.  ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์     ระดับท่ีต้องกำร 

๒.  ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ     ระดับท่ีต้องกำร 

๓.  ทักษะกำรค ำนวณ      ระดับท่ีต้องกำร 

๔.  ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล     ระดับท่ีต้องกำร 

          ทักษะของกรมสุขภาพจิต 

๑.  ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ     ระดับท่ีต้องกำร 

๒.  ทักษะกำรบริหำรจัดกำรควำมรู้    ระดับท่ีต้องกำร 

๓.  ทักษะกำรบริหำรจัดกำรแผนงำน/โครงกำร   ระดับท่ีต้องกำร 

๔.  ทักษะกำรติดต่อประสำนงำน     ระดับท่ีต้องกำร 

          สมรรถนะหลักท่ีจ าเป็นในงาน 

๑.  กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับท่ีต้องกำร 

๒.  กำรบริกำรที่ดี      ระดับท่ีต้องกำร 

๓.  กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ    ระดับท่ีต้องกำร 

๔.  จริยธรรม       ระดับท่ีต้องกำร 

๕.  กำรท ำงำนเป็นทีม      ระดับท่ีต้องกำร 

 สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๑.  ศิลปกำรสื่อสำรจูงใจ      ระดับท่ีต้องกำร 

๒.  ควำมยืดหยุ่นผ่อนปรน     ระดับท่ีต้องกำร 

๓.  กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน   ระดับท่ีต้องกำร 

๔.  กำรบริหำรควำมเปลี่ยนแปลง     ระดับท่ีต้องกำร 

๕.  กำรคิดเชิงวิเครำะห์      ระดับท่ีต้องกำร 

๖.  สภำวะผู้น ำ       ระดับท่ีต้องกำร    
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-๕- 
 

ส่วนที่ ๖  การลงนาม 
 
     ผู้รับมอบ     
       (                                       ) 
 
 
     หัวหน้ากลุ่มงาน      
       (                                      ) 
          วันที่ 
 
 
 
            หัวหน้ากลุ่มภารกิจ      
       (                                       ) 
          วันที่ 
 
 
 
     ชื่อผู้รับรอง     
                (                                       ) 
            ผู้อ านวยการสถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์  
          วันที่         


