
ส ำนักงำนป้องกันและปรำบปรำมกำรฟอกเงิน 
แบบบรรยำยลักษณะงำน (Job Description)  

ต ำแหน่งเลขที่ 2-3 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน รองเลขำธิกำร 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำร 

ประเภท/ระดับ บริหำร ระดับสูง 

ชื่อหน่วยงำน  ส ำนักงำนป้องกันและปรำบปรำมกำรฟอกเงิน 

ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน ส่วนกลำง 

ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง เลขำธิกำรคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรฟอกเงิน 

ประเภท/ระดับ บริหำร ระดับสูง 

 
ส่วนที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบโดยสรุป 

  เป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติรำชกำรแทนเลขำธิกำรคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำม
กำรฟอกเงินตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

ส่วนที่ 3 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบที่ท ำอยู่ในปัจจุบัน (รวมถึงท่ีจะต้องท ำในอนำคต) 

1) ด้ำนแผนงำน 

ล ำดับ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

1 ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ประเด็นกลยุทธ์ ควำมคำดหวัง และ
เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของส่วนรำชกำรระดับกรม โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจของกรม  เพ่ือผลักดันให้
เกิดควำมเปลี่ยนแปลงทั้งในด้ำนประสิทธิภำพและประสิทธิผลของส่วนรำชกำร  

2 ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนในกรมให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย กลยุทธ์ 
แผนงำน โครงกำร  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

3 วำงแผนและให้ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงแก้ไขหรือข้อคิดเห็นประกอบในกำรก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน กำรบริหำรงำนบุคคล และกำรงบประมำณของส่วนรำชกำร เพ่ือให้ส่วนรำชกำรน ำไป
ปฏิบัติงำนให้สมประโยชน์รำชกำรและเป็นไปตำมนโยบำยรัฐบำล 

4 วิเครำะห์ควำมเสี่ยงและวำงแผน เพ่ือก ำหนดแนวทำงและติดตำมแก้ไขปัญหำในกำรด ำเนิน
โครงกำรให้ประสบผลส ำเร็จ  
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2) ด้ำนบริหำรงำน  

ล ำดับ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

1 บริหำรรำชกำรฐำนะรองหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เทียบเท่ำระดับกระทรวง เพ่ือแปลงนโยบำยของ
รัฐบำลเป็นแนวทำงและแผนบริหำรรำชกำร หรือแผนกลยุทธ์กำรปฏิบัติรำชกำรทั้งในระยะสั้น
และระยะยำว 

2 ช่วยสั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำร ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหำ 
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำร เพ่ือให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำร
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนรำชกำรก ำหนดไว้  

3 ช่วยปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีกำร
ปฏิบัติในเรื่องต่ำง ๆ เพ่ือกำรปฎิบัติรำชกำรที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผลทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน  

4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำง ๆ ตำมภำรกิจของส่วนรำชกำรเพ่ือ
ผลสัมฤทธ์ภำรกิจของรัฐ  

5 เสนอควำมเห็น ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ แก้ไขปัญหำ ตำมภำรกิจช่วยอ ำนวยกำร เพ่ือให้กำร
บริหำรงำนมีประสิทธิภำพ  

6 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือ
กำรพิจำรณำให้ควำมเห็นหรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง   

7 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
หรือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร   

 

3) ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  

ล ำดับ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

1 ช่วยปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในส่วนรำชกำรเพ่ือกำรบริหำรงำนและ
พัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม  

2 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำร เพ่ือสร้ำงแรงจูงใจให้แก่ข้ำรำชกำรได้อย่ำงเป็นธรรม  

3 ประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกัน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ คุ้มค่ำและบรรลุเป้ำหมำย
ของส่วนรำชกำร  
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4) ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  

ล ำดับ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

1 ช่วยวำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้งบประมำณ และทรัพยำกรของส่วนรำชกำร
เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
ส่วนรำชกำร  

2 ก ำกับ ดูแล กำรจัดท ำแผนและงบประมำณ บริหำรโครงกำร กำรจัดหำปัจจัยที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำน 
ตลอดจนติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน โครงกำรในควำมรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
ภำรกิจและวัตถุประสงค์ของส่วนรำชกำร  

3 ช่วยหัวหน้ำส่วนรำชกำรในกำรบริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินแผ่นดิน 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพและคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติท่ีจ ำเป็นในงำน  
                มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ ก.พ. 
ก ำหนด 
 
ส่วนที่ 5 ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจ ำเป็นในงำน 

มีควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะตำมคู่มือก ำหนดสมรรถนะของต ำแหน่งงำน 
(Competency-Based) ของส ำนักงำนป้องกันและปรำบปรำมกำรฟอกเงิน 
 
 


