
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
๑. ขอมูลเก่ียวกับตําแหนง * (ตําแหนงเดิม)  

รหัสตําแหนง  : ๒๑๑๓ 
ชื่อตําแหนง :  พนักงานพิมพ 

กลุมงาน  :  สนับสนุน 

จํานวนผูใตบังคับบัญชา (ถามี) :   ระดับตําแหนง : ๓ 

 

๒. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน ** (หนาท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีปฏิบัติ) 
     

ตําแหนงเลขท่ี  1234   สังกัด    สถานสงเคราะหเด็กออนปากเกร็ด (กสส.)  

1. ปฏิบัติงานพิมพหนังสือท่ีเปนภาษาไทย ภาษาตางประเทศ เชน พิมพหนังสือราชการ บันทึก รายงาน  
    ประกาศ คําสั่ง และแบบฟอรม เปนตน 
2. ดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร และ/หรือเครื่องใชอยางอ่ืนท่ีมีไวเพ่ือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิมพเอกสาร   
    เชนเครื่องพิมพดีด เครื่องประมวลผลคํา เครื่องพิมพเอกสาร เปนตน ตลอดจนวัสดุอุปกรณในการพิมพ 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน 
    3.1 ปฏิบัติงานธุรการของกลุมบริหารงานอํานวยการ ในการรับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือ 
          และจัดสงหนังสือ เอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เก็บและคนหาหนังสือเอกสาร กรอกแบบฟอรม 
          และรางหนังสือโตตอบอยางงายๆ ตรวจความถูกตอง คัดสําเนาหนังสือเอกสาร และปฏิบัติหนาท่ี 
          อ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   3.2 ซอมเอกสาร หนังสือตางๆท่ีชํารุดของกลุมบริหารงานบุคคลใหคงสภาพเดิม ตลอดจนดูแลรักษามิให 
         ชํารุดเสียหาย เบิกและเก็บรักษาวัสดุเครื่องอุปกรณตาง ๆ 
   3.3 ดูแลรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ 
 
                                                           *** ลงชือ่......................................................... 
                                                                      (........................................................) 
                                                                ตําแหนง..................................................... 
 

 

ช่ือผูดํารงตําแหนง :    นายรักชาติ  ยิ่งชีพ   
วันท่ีจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน : 1 เมษายน 2553 

วันท่ีดํารงตําแหนง :    10  ตุลาคม  2552 

 
 

หมายเหตุ 

  *  ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนทีสุ่ด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มนีาคม ๒๕๕๓ 

 ** ตองสอดคลองกับหนาทีโ่ดยยอของตําแหนงตามหนังสือสํานกังาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ 
*** ผูบังคับบัญชาชั้นตนลงนามกาํกับ 

เอกสารหมายเลข ๑ 

แบบ ลปจ. ๑ ตัวอยาง 



 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 

 
๑. ขอมูลเก่ียวกับตําแหนง * (ตําแหนงใหม) 

รหัสตําแหนง  : ๒๑๐๘ 
ชื่อตําแหนง :  พนักงานธุรการ 

กลุมงาน  :  สนับสนุน 

จํานวนผูใตบังคับบัญชา (ถามี) :  ระดับตําแหนง : ๓ 

 

๒. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน ** (หนาท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีปฏิบัติ) 
     

ตําแหนงเลขท่ี  1234   สังกัด    สถานสงเคราะหเด็กออนปากเกร็ด (กสส.)  

1. ปฏิบัติงานธุรการ ท่ีตองใชความรู ประสบการณและความชํานาญมากในการรับ สง  ลงทะเบียน             
    แยกประเภทและจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ เก็บและคนหาหนังสือ เอกสาร              
    กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบอยางงายๆ ตรวจความถูกตอง ความสวยงาม ความเรียบรอย 
    ของเอกสาร สิ่งพิมพกอนทําการพิมพ ตรวจสอบรหัสตางๆ ท่ีเก่ียวกับการบันทึกขอมูล ตรวจทาน           
    การบันทึกขอมูลซ่ึงใชกับแบบฟอรมตางๆ พิมพและคัดสําเนาหนังสือเอกสาร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน            
    ท่ีเก่ียวของ 
 2.ซอมเอกสาร วารสาร และหนังสือตางๆท่ีชํารุดใหคงสภาพเดิม ตลอดจนดูแลรักษามิใหชํารุดเสียหาย  
    เบิกและเก็บรักษาวัสดุเครื่องอุปกรณตางๆ 
3. ชวยปฏิบัติงานธุรการของกลุมอํานวยการ 
4. ปฏิบัติงานงานรวมกับทุกกลุมงานในสถานสงเคราะหเด็กออนปากเกร็ดเม่ือไดรับการรองขอ 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
                                                          *** ลงชื่อ......................................................... 
                                                                      (........................................................) 
                                                               ตําแหนง..................................................... 
 

 

ช่ือผูดํารงตําแหนง :    นายรักชาติ  ยิ่งชีพ   
วันท่ีจัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน :  

วันท่ีดํารงตําแหนง :     

 

 

หมายเหตุ 
  *  ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนทีสุ่ด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มนีาคม ๒๕๕๓ 

 ** ตองสอดคลองกับหนาทีโ่ดยยอของตําแหนงตามหนังสือสํานกังาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๔ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๓ 
*** ผูบังคับบัญชาชั้นตนลงนามกาํกับ 

เอกสารหมายเลข ๑ 

แบบ ลปจ. ๑ 
ตัวอยาง 


