
 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาทีด่นิ 

ตําแหน่งเลขที่ 39 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นิติกร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นิติกร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  เลขานุการกรม 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับสูง 

ส่วนที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ          
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานสูงด้านงานกฎหมายพัฒนา
ที่ดินในการตัดสินใจและปัญหาที่ยากในกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้งานกฎหมาย
พัฒนาท่ีดินถูกต้องตรงตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย และสอดคล้องกับระเบียบ หลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ ที่
กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
  1. การตรวจปรับยกร่างกฎหมายในเร่ือง กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ต่างๆ  
ตาม พ.ร.บ. พัฒนาที่ดิน พ.ศ. 2551 รวมทั้งวิเคราะห์ วิจัย ศึกษาผลกระทบ และหรือหาแนวทางแก้ไขเกี่ยวกับ
กฎหมาย พ.ร.บ.พัฒนาที่ ดิน และกฎหมายอ่ืนที่ เก่ียวข้องเพ่ือให้งานกฎหมายพัฒนาที่ ดินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมายและบรรลุวัตถุประสงค์ของกรมพัฒนาที่ดิน 

2. ปฏิบัติงานในฐานะฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนาที่ดินในเรื่องกําหนดการจําแนก
ประเภทที่ดิน  วางแผนการใช้ที่ดิน กําหนดบริเวณการใช้ที่ดิน กําหนดเขตการอนุรักษ์ดินและนํ้า ประกาศ
กําหนด เขตสํารวจที่ดินและเขตสํารวจการอนุรักษ์ดินและนํ้า กําหนดมาตรการเพ่ือการปรับปรุงดินและที่ดิน  
กําหนดมาตรการเพ่ือการอนุรักษ์ดินและนํ้า เพ่ือให้บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องสามารถนําไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง       
  3. ให้ความรู้ด้านกฎหมาย ให้คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายพัฒนาที่ดิน พ.ศ. 2551 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  4. ให้คําปรึกษาแก่บุคคล หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้การดําเนินงานตาม พ.ร.บ.พัฒนาที่ดิน 
พ.ศ. 2551 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงานเลขานุการ
คณะกรรมการพัฒนาที่ดิน สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

                                                              



ข. ด้านการวางแผน 
  วางแผนงาน โครงการของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
1. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับคณะอนุกรรมการฯของกระทรวงในการพิจารณา

กฎหมายหมายและให้ความเห็นด้านกฎหมายแก่หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
2. ประสานงานกับหน่วยงานภายในเพ่ือให้หน่วยงานสามารถดําเนินการได้ถูกต้อง   
3. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือเป็นไปตามภารกิจ

ตาม พ.ร.บ. พัฒนาที่ดินและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ง. ด้านการบริการ 
  ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในด้านการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ หรือ
เอกสาร ตลอดจนการจัดอบรม หรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกคน 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด           
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 

1. กฎหมายและระเบียบวินัยข้าราชการ            ระดับที่ต้องการ 3                      
2. กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน                  ระดับที่ต้องการ 3       
3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 3 
ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2                          
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 3 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 3 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 3                          
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 3 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 3                          
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การคิดวิเคราะห์      ระดับที่ต้องการ 3 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 3 
3. การสืบเสาะหาข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 3 

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



 แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 40 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นิติกร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นิติกร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ       

    ปฏิบั ติงานในฐานะผู้ปฏิบั ติงานที่ มีประสบการณ์  โดยใช้ความ รู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความชํานาญสูงด้านงานกฎหมาย ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยาก ในกลุ่มงาน
เลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การพิจารณา ตีความและให้
ความเห็นทางกฎหมาย มีความถูกต้อง ชัดเจน ได้มาตรฐาน เป็นธรรม  

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏบิตักิาร   
  1. ดําเนินการปรับยกร่างกฎหมายในเรื่อง กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์
ต่างๆ ตาม พ.ร.บ. พัฒนาที่ดิน พ.ศ. 2551 รวมทั้งวิเคราะห์ วิจัย ศึกษาผลกระทบ และหรือหาแนวทางแก้ไข
เก่ียวกับกฎหมาย พ.ร.บ.พัฒนาที่ดิน และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ือให้งานกฎหมายพัฒนาที่ดินเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมายและบรรลุวัตถุประสงค์ของกรมพัฒนาที่ดิน 

2. ดําเนินการในเร่ืองกําหนดการจําแนกประเภทที่ดิน  วางแผนการใช้ที่ดิน กําหนด
บริเวณการใช้ที่ดิน กําหนดเขตการอนุรักษ์ดินและนํ้า ประกาศกําหนด เขตสํารวจที่ดินและเขตสํารวจ             
การอนุรักษ์ดินและนํ้า กําหนดมาตรการเพื่อการปรับปรุงดินและที่ดิน  กําหนดมาตรการเพื่อการอนุรักษ์ดิน
และน้ํา เพ่ือให้บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง       
  3. ให้ความรู้ด้านกฎหมาย ให้คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายพัฒนาที่ดิน พ.ศ. 
2551 และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องสามารถนําไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 
  4. ให้คําปรึกษาแก่บุคคล หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การดําเนินงานตาม พ.ร.บ.พัฒนา
ที่ดิน พ.ศ. 2551 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงานเลขานุการ
คณะกรรมการพัฒนาที่ดิน สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

                                                              
ข. ด้านการวางแผน 
  วางแผนงาน โครงการของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
และติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 



ค. ด้านการประสานงาน 
1. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับคณะอนุกรรมการฯของกระทรวงในการพิจารณา

กฎหมายหมายและให้ความเห็นด้านกฎหมายแก่หน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
2. ประสานงานกับหน่วยงานภายในเพ่ือให้หน่วยงานสามารถดําเนินการได้ถูกต้อง   
3. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือเป็นไปตาม

ภารกิจตาม พ.ร.บ. พัฒนาที่ดินและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

ง. ด้านการบริการ 
  ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในด้านการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือ 
หรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรม หรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
และสร้างความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ประชาชนทุกคน        
 
ส่วนที่ 4  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด      
      
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
        1. กฎหมายและระเบียบวินัยข้าราชการ            ระดับที่ต้องการ 2                     
                     2. กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน                  ระดับที่ต้องการ 2       
                     3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 2 

ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2                     
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 2 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 2 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2                      
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 2                      
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การคิดวิเคราะห์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 2 
3. การสืบเสาะหาข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2 
 

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



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 40 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นิติกร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นิติกร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ       
                    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับด้านงานกฎหมาย ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มงาน
เลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การพิจารณา ตีความและให้
ความเห็นทางกฎหมาย มีความถูกต้อง ชัดเจน ได้มาตรฐาน เป็นธรรม   

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏบิตักิาร   
  1. ร่วมดําเนินการปรับยกร่างกฎหมายในเร่ือง กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ต่างๆ ตาม พ.ร.บ. พัฒนาที่ดิน พ.ศ. 2551 รวมทั้งวิเคราะห์ วิจัย ศึกษาผลกระทบ และหรือหาแนว
ทางแก้ไขเกี่ยวกับกฎหมาย พ.ร.บ.พัฒนาที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องเพ่ือให้งานกฎหมายพัฒนาที่ดิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมายและบรรลุวัตถุประสงค์ของกรมพัฒนาที่ดิน 

2. ร่วมดําเนินการในเรื่องกําหนดการจําแนกประเภทที่ดิน  วางแผนการใช้ที่ดิน กําหนด
บริเวณการใช้ที่ดิน กําหนดเขตการอนุรักษ์ดินและนํ้า ประกาศกําหนด เขตสํารวจที่ดินและเขตสํารวจ             
การอนุรักษ์ดินและนํ้า กําหนดมาตรการเพื่อการปรับปรุงดินและที่ดิน  กําหนดมาตรการเพื่อการอนุรักษ์ดิน
และน้ํา เพ่ือให้บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องสามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง       
  3. ให้ความรู้ด้านกฎหมาย ให้คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายพัฒนาที่ดิน พ.ศ. 
2551 และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้บุคคลและหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องสามารถนําไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง 
  4. ให้คําปรึกษาแก่บุคคล หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การดําเนินงานตาม พ.ร.บ.พัฒนา
ที่ดิน พ.ศ. 2551 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงานเลขานุการ
คณะกรรมการพัฒนาที่ดิน สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
ข. ดา้นการวางแผน  
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน เพ่ือให้การ
ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 



ค. ดา้นการประสานงาน  
  1. ช่วยประสานงานทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  2. ร่วมช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย                                         
 
ค. ดา้นบริการ  
  ช่วยให้คําปรึกษาแนะนําด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ 
ในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องเป็นประโยชน์กับการดําเนินงานของ
บุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 
           
ส่วนที่ 4  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 
           
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
        1. กฎหมายและระเบียบวินัยข้าราชการ            ระดับที่ต้องการ 1                     
                     2. กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน                  ระดับที่ต้องการ 2       
                     3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 2 

ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2                     
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 1 
2. บริการที่ดี       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1                      
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การคิดวิเคราะห์      ระดับที่ต้องการ 1 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสืบเสาะหาข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 1 
 

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

 
 

                                                



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 41 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
         ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านงานธุรการ ในการแก้ปัญหาที่
ค่อนข้างยากในกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ใน
กลุ่มได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นการรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าอออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณท่ีกําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่นการควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/ควบคุมการ
ใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุ
ที่กําหนดไว้ 
  ๓. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดินเพ่ือให้มีรายงาน
ผลการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 
  ๔. เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนา
ที่ดิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของ
กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดินมีคุณภาพมากย่ิงขึ้น และสามารถสนับสนุนภารกิจหลักของ
หน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
                                                             
 



  ๕. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ดําเนินงาน
เป็นไปอย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 
  ๖. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานธุรการ 
เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๗. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงานเลขานุการ
คณะกรรมการพัฒนาที่ดิน สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข.  ด้านการบริการ 

   1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

   2. บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเร่ืองต่างๆที่ เก่ียวกับงานธุรการ สารบรรณ  แก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
ส่วนที่ 4  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด           
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 

     1. งานธุรการ                       ระดับที่ต้องการ 2                      
                     2. กฎหมายที่เก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง                 ระดับที่ต้องการ 1  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  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. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    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....................................................  
      



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพัฒนาทีด่ิน 
 

ตําแหน่งเลขที่ 41 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ในกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ
พัฒนาที่ดิน สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในกลุ่มได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นการรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าอออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณท่ีกําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่นการควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์          
การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/ควบคุม
การใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุ
ที่กําหนดไว้ 
  ๓. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้         
มีรายงานผลการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจ
ดําเนินการต่างๆ 
  4. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานธุรการ 
เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงานเลขานุการ
คณะกรรมการพัฒนาที่ดิน สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
 
 



                                                                
ข.  ด้านการบริการ 

1. ช่วยติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น                                                       

2. ช่วยให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
3. ร่วมผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ส่วนที่ 4  คณุสมบตัทิี่จําเปน็ในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด           
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 

     1. งานธุรการ                       ระดับที่ต้องการ 1                      
                     2. กฎหมายที่เก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง                 ระดับที่ต้องการ 1  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  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. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    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........................................................ 


