
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที ่29 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ  ระดับสูง 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรบัผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ   
ความชํานาญงานค่อนข้างสูงในด้านงานบริหารทั่วไป งานช่วยอํานวยการ ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ค่อนข้าง
ยากมาก ในกลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสนับสนุนงานต่างๆ ใน
สํานักงานเลขานุการกรมได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ควบคุม ดูแลและติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานเลขานุการนักบริหาร งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ เพื่อให้สามารถ
บริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่กําหนด   
  2. ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  3. กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ
นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 
  4. ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพื่อให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     5. ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อการ
รายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  6. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กลุ่มช่วยอํานวยการ
และประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
 
 
 
 

                                                              



 
ข. ด้านการกํากับดูแล  

 1. ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
กําหนด 

 2. ติดตามประเมินผล ให้คําปรึกษาแนะนํา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ค. ด้านการบริการ 

 1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ
ของหน่วยงาน  

 2. ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานด้านธุรการ งานเลขานุการ 
หรือบริการทั่วไป เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  

ส่วนที่ 4  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 

     1. งานธุรการ                       ระดับที่ต้องการ 3                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง                 ระดับที่ต้องการ 2  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 2 

ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2                          
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 2 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 2 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 2                          

ส่วนที่ 6. การลงนาม   

              ช่ือผู้ตรวจสอบ........................................... 
            วันทีท่ี่ได้จัดทํา...........................................  
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 30 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรบัผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านงานบริหารทั่วไป งานช่วยอํานวยการ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ใน              
กลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงาน
เลขานุการกรม ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้านต่างๆ เช่น 
งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
  ๒. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรอง เรื่องจัดเตรียมเอกสารสําหรับการ
ประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการ
ของผู้บริหาร 
  ๓. ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
เพื่อให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     4. ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงานเพื่อ
การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนบัสนุนให้กลุ่มช่วยอํานวยการ
และประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

ข. ด้านการวางแผน  

 วางแผนการทํางานของตนเอง ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน เพื่อให้การ
ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด                                              

ค. ด้านการประสานงาน  

     ประสานการทํางานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทีมงาน ประสานงานกับ
สมาชิกภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลือภายในทีมงาน เพื่อให้ได้ผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  



                                                                                             
                                                   

ง. ด้านการบริการ  
 ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําประสานราชการ และบริการทั่วไป ในระดับเบ้ืองต้นแก่

หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้สาธารณูปโภคพร้อมใช้งานรวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ
ข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

ส่วนที่ 4  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 

     1. การบริหารงานธุรการและการเงิน                    ระดับที่ต้องการ 1                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง                 ระดับที่ต้องการ 2  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 2 

ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2                          
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 1 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 1 

ส่วนที่ 6. การลงนาม   

       ช่ือผู้ตรวจสอบ........................................... 
       วันที่ที่ได้จัดทํา........................................... 

 
 
 
 
 
 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพัฒนาทีด่ิน 
 

ตําแหน่งเลขที่ 30 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรบัผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชํานาญสูงในด้านงานบริหารทั่วไป งานช่วยอํานวยการ ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากใน           
กลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงาน
เลขานุการกรมได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานใน
ด้านต่างๆ 
  ๒. ร่วมวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานเลขานุการนักบริหาร งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ เพื่อให้สามารถ
บริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่กําหนด 
  ๓. ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การ
นําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆนั้น
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 
  4. ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพื่อให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กลุ่มช่วย
อํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
    
ข. ด้านการวางแผน  

 ร่วมวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะสั้นบางส่วนของหน่วยงานระดับกองหรือสํานัก 
เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 



                                                
 
ค. ด้านการประสานงาน  

 1.  พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพื่อสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน  
 2.  ให้คําแนะนําเบ้ืองต้นเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 

ให้แก่สมาชิกในทีมงาน เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในหน่วยงาน 
 

ง. ด้านการบริการ  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและชี้แจง ด้านการประสานราชการและการบริหารทั่วไป แก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและ
หน่วยงานและให้การบริการเพื่อผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่กําหนด 

ส่วนที่ 4  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 

     1. การบริหารงานธุรการและการเงิน                    ระดับที่ต้องการ 2                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง                 ระดับที่ต้องการ 2  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 2 

ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2                      
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 2 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 2 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2                          
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 2 

ส่วนที่ 6. การลงนาม   

           ช่ือผู้ตรวจสอบ............................................ 
           วันที่ที่ได้จดัทํา............................................ 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 31 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรบัผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ในกลุ่มช่วยอํานวยการและประสาน
ราชการ สํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสนับสนุนงานต่างๆ ในกลุ่มได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นการรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าอออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการเป็นไปอย่าง            
มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่นการควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์           
การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/ควบคุม
การใช้น้ํามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของกลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุ          
ที่กําหนดไว้ 
  ๓. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ เพื่อให้มีรายงาน
ผลการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 
  4. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กลุ่มช่วยอํานวยการ
และประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
 
 
 
                                                                



ข.  ด้านการบริการ 
1. ช่วยติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น                                                       
2. ช่วยให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
3. ร่วมผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

ส่วนที่ 4  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 

     1. งานธุรการ                       ระดับที่ต้องการ 1                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง                 ระดับที่ต้องการ 1  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 1 

ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 1 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 1 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 1                          
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 1 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 1                          

ส่วนที่ 6. การลงนาม   
                 ช่ือผู้ตรวจสอบ........................................................ 

                            วันทีท่ี่ได้จัดทํา........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 31 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้ากลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรบัผดิชอบโดยสรปุ  
         ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านงานธุรการ ในการแก้ปัญหาที่
ค่อนข้างยากในกลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรม เพื่อสนับสนุนงานต่างๆ ใน
กลุ่มได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นการรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าอออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่นการควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/ควบคุมการ
ใช้น้ํามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของกลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุ               
ที่กําหนดไว้ 
  ๓. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการเพื่อให้มีรายงาน                
ผลการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 
  ๔. เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของ             
กลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น และสามารถสนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
                                                            



  ๕. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ดําเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 
  ๖. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๗. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กลุ่มช่วยอํานวยการและ
ประสานราชการ สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข.  ด้านการบริการ 

   1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

   2. บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่ เกี่ยวกับงานธุรการ สารบรรณ แก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

ส่วนที่ 4  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 

  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
     1. งานธุรการ                       ระดับที่ต้องการ 2                      

                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง                 ระดับที่ต้องการ 1  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 1 

ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 1 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 1 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 1                          
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 1 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 1                          

ส่วนที่ 6. การลงนาม   

          ช่ือผู้ตรวจสอบ.................................................... 
          วันที่ที่ได้จดัทํา....................................................  


