
 
 

ลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยปลัดกระทรวงมหาดไทย (นักบริหาร ระดับต้น) 

ต าแหน่งเลขที่ 22 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 

 ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน  ผู้ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทย 
 ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน  นักบริหำร 
 ประเภท/ระดับ  ประเภทบริหำร ระดับต้น 
 ชื่อหน่วยงำน (ส ำนัก/กอง)   - 
 ชื่อส่วนงำน/กลุ่มงำน/ฝ่ำย/งำน   - 
 ชื่อต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำโดยตรง  ปลัดกระทรวงมหำดไทย 
 ประเภท/ระดับ  ประเภทบริหำร ระดับสูง 
 
ส่วนที่ 2  หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

 ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะผู้ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยเพ่ือแบ่งเบำภำรกิจของปลัดกระทรวงมหำดไทย 
ท ำหน้ำที่กำรสั่งกำร กำรก ำกับดูแล ให้ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะ แก่หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงมหำดไทย
ตำมท่ีปลัดกระทรวงมหำดไทยมอบหมำย รวมทั้งกำรประสำนรำชกำรทั่วไปตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยและเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมภำรกิจของกระทรวง 
 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ก. ด้านการวางแผน 
๑. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยในกำรแปลงนโยบำยระดับชำติ นโยบำยของรัฐบำล เพ่ือน ำมำ

ก ำหนดเป็นนโยบำยและทิศทำงกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนปลัดกระทรวงมหำดไทย โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจ
ของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงมหำดไทยเพ่ือผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงทั้งด้ำนประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล 

๒. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยในกำรก ำกับ ติดตำม เร่งรัดกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนในสังกัด
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงมหำดไทยให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย กลยุทธ์ แผนงำน โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนดไว้  

๓. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยวำงแผนและให้ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงแก้ไขหรือข้อคิดเห็น
ประกอบในกำรก ำหนดนโยบำย แผนงำน กำรบริหำรงำนบุคคล และกำรงบประมำณของส ำนักงำนปลัดกระทรวง
มหำดไทย เพ่ือน ำไปปฏิบัติงำนในสมประโยชน์รำชกำรและเป็นไปตำมนโยบำยของรัฐบำล 

๔. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยในกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงและวำงแผน เพ่ือก ำหนดแนวทำงและ
ติดตำมแก้ไขปัญหำในกำรด ำเนินงำนให้ประสบควำมส ำเร็จ 

ข. ด้านบริหารงาน 
1. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยในกำรบริหำรและประสำนรำชกำรทั่วไปท่ีได้รับมอบหมำย 
2. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยในกำรก ำกับดูแลและให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของ

หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงมหำดไทยตำมที่ปลัดกระทรวงมหำดไทยมอบหมำย เพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยและเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมภำรกิจของกระทรวง 

/3. เข้ำร่วมประชุม… 

เอกสารแนบท้าย ๑
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3. เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำร/อนุกรรมกำรที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือพิจำรณำให้
ควำมเห็น ข้อสังเกต ค ำแนะน ำ หรือกำรตัดสินใจแก้ไขปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง 

4. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมร่วมมือ และขับเคลื่อนกำรด ำเนินกำรให้
เป็นไปตำมวัตถุประสงค ์

ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยในกำรบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล บริหำร และพัฒนำทรัพยำกรบุคคล
ในหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรบริหำรงำนและพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกร
ด้วยควำมโปร่งใส ตำมหลักคุณธรรม 
 2. ช่วยเสนอแนะให้ข้อสังเกตเกี่ยวกับทิศทำงกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลในส่วนรำชกำร/หน่วยงำน
ของกระทรวงมหำดไทยตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 3. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยในกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคลในกระทรวงมหำดไทย เพ่ือสร้ำง
เป็นแรงจูงใจให้แก่ข้ำรำชกำร และบุคลำกรอย่ำงเหมำะสมและเป็นธรรม 

ง. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 ๑. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยในกำรวำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้งบประมำณ
และทรัพยำกรของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพและ
ควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของกระทรวงมหำดไทย 
 2. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยในกำรก ำกับดูแลกำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำร รวมถึงงบประมำณ
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพ่ือให้บรรลุตำมเป้ำประสงค์ของกระทรวงมหำดไทย 
 3. ช่วยปลัดกระทรวงมหำดไทยในกำรบริหำรงำน กลั่นกรอง และก ำกับดูแลกำรเบิกจ่ำยตำมที่ได้รับ
มอบหมำย ให้เกิดประสิทธิภำพและคุ้มค่ำและเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
 
 

******************************* 

 
 

กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงมหำดไทย 

 


