
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาทีด่นิ 

 
                       ตําแหนง่เลขที่ 63 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหน้าที่ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  
ช่ือตําแหนง่ผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ  ระดับสงู 
 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงมากด้านทะเบียนประวัติและ
บําเหน็จความชอบ  การพิจารณาบําเหน็จความชอบ บําเหน็จบํานาญ  การบริหารค่าตอบแทน การจัดทําบัญชี
ถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําปีการจัดทําประวัติข้อมูลบุคคลข้าราชการ  ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่
ยากมาก ในกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์  ดูแล และให้คําแนะนําเกี่ยวกับการจัดทําประวัติข้อมูลบุคคลข้าราชการ 
ลูกจ้างประจําและพนักงานราชการ ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) และลงในสมุดแฟ้มประวัติ
รายบุคคล (ก.พ. 7) เพื่อให้เกิดความถูกต้อง และต่อเนื่องกับนโยบายการบริหารงานบุคคลของกรม   

2. กํากับ ควบคุม ดูแล และให้คําแนะนําเกี่ยวกับการจัดทําบัตรประจําตัวระบบอิเล็กทรอนิกส์
ของข้าราชการและลูกจ้างประจําและจัดทําบัตรพนักงานราชการ ลูกจ้างจ้างเหมา การเกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจํา การดําเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภท  การจัดทําหนังสือรับรองข้าราชการ 
ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ   

3. ควบคุม ดูแล จัดทํา ปรับปรุง  ข้อเสนอแนวทาง เกี่ยวกับการบริหารค่าตอบแทน การ
พิจารณาบําเหน็จความชอบ บําเหน็จบํานาญ การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําปีการจัดทํา
ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐในระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลางการจัดทําฐานข้อมูลในระบบ
เบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการลูกจ้างประจํา ข้าราชการบํานาญ และบุคคลในครอบครัวเพื่อให้
มีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

4. กํากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล และให้คําแนะนําเกี่ยวกับการขอมีบัตรแสดงสิทธิพิเศษต่างๆ     
การขอพระราชทานเพลิงศพ กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ ลูกจ้างประจํา  
เพื่อให้การปริหารทรัพยากรบคุคลเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด   

5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กลุ่มทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
 



ข. ดา้นการวางแผน 
      วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง 
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิที่
กําหนด 
 
ค. ดา้นการประสานงาน 

1. ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทมีงานหรือหน่วยงาน
อ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

2. ช้ีแจง ให้ข้อคดิเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรอืคณะทํางานต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 
ง. ด้านการบริการ 

๑. ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพื่อ
ประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๒. ให้คําปรึกษาแนะนําแก่ส่วนราชการ องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล เกี่ยวกับหลักเกณฑ์
พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อให้ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

๓. จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

๔. จัดทําและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบ
เอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจทั่วไป
นําไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับที่ต้องการ 3 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับที่ต้องการ 3 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   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. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 3 
 



 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 3 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 3 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 3 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 3 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 3 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 
 

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

 



    แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาทีด่นิ 

 
   ตําแหน่งเลขที่ 64 , 65 , 66 , 67 , 68 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป (Job Title) 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหน้าที่ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญสูงด้านทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  การพิจารณาบําเหน็จความชอบ บําเหน็จบํานาญ  
การบริหารค่าตอบแทน การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําปีการจัดทําประวัติข้อมูลบุคคล
ข้าราชการ ในการดําเนินการและแก้ปัญหาที ่ยากในกลุ ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ               
กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดําเนินงานกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์   เกี่ยวกับการจัดทําประวัติข้อมูลบุคคลข้าราชการ ลูกจ้างประจําและ
พนักงานราชการ ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) และลงในสมุดแฟ้มประวัติรายบุคคล (ก.พ. 7) 
เพื่อให้เกิดความถูกต้อง และต่อเนื่องกับนโยบายการบริหารงานบุคคลของกรม   

2. ศึกษา วิเคราะห์ ดําเนินการ สรุปรายงาน เสนอแนะ สร้างและพัฒนาวิธีการต่างๆ เกี่ยวกับ
การจัดทําบัตรประจําตัวระบบอิเล็กทรอนิกส์ของข้าราชการและลูกจ้างประจําและจัดทําบัตรพนักงานราชการ 
ลูกจ้างจ้างเหมา การเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจํา การดําเนินการเกี่ยวกับการลาทุก
ประเภท  การจัดทําหนังสือรับรองข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ   

3. ศึกษา วิเคราะห์  เกี่ยวกับการบริหารค่าตอบแทน การพิจารณาบําเหน็จความชอบ บําเหน็จ
บํานาญ การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําปีการจัดทําฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลางการจัดทําฐานข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาล
ข้าราชการลูกจ้างประจํา ข้าราชการบํานาญ และบุคคลในครอบครัวเพื่อให้มีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล
ในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเปน็ธรรม 

4. ศึกษา วิเคราะห์  เกี่ยวกับการขอมีบัตรแสดงสิทธิพิเศษต่างๆ การขอพระราชทานเพลิงศพ  
กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ  ลูกจ้างประจํา  เพื่อให้การบริหารทรัพยากร
บุคคลเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด   

5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กลุ่มทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 



ข. ดา้นการวางแผน 
      วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน  
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
กําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 

๑. ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

๒. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 

๑. ให้คําปรึกษาแนะนําแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพื่อ
ประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๒. ให้คําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแก่ส่วนราชการ ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเกี่ยวกับ
แนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนว
ทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

๓. ดําเนินการพัฒนาฐานข้อมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหาร
และการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห์และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นําเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อการเรียนรู้ และการทําความ
เข้าใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับที่ต้องการ 2 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับที่ต้องการ 2 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   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. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2 



4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 2 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 

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



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาทีด่นิ 

 
   ตําแหน่งเลขที่ 64 , 65 , 66 , 67 , 68 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบุคคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหน้าที่ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่ 2 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ การบริหารค่าตอบแทน การพิจารณาบําเหน็จ
ความชอบ บําเหน็จบํานาญ การจัดทําบัญชี  ถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําปีการจัดทําประวัติข้อมูลบุคคล
ข้าราชการ การลาทุกประเภท ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดําเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตาม
แนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล เกี่ยวกับการจัดทําประวัติข้อมูลบุคคลข้าราชการ ลูกจ้างประจํา
และพนักงานราชการ ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) และลงในสมุดแฟ้มประวัติรายบุคคล (ก.พ. 7) เพื่อให้
เกิดความถูกต้อง และต่อเนื่องกับนโยบายการบริหารงานบุคคลของกรม   

2. ร่วมศึกษา วิเคราะห์ ดําเนินการ สรุปรายงาน เสนอแนะ สร้างและพัฒนาวิธีการต่างๆ 
เกี่ยวกับการจัดทําบัตรประจําตัวระบบอิเล็กทรอนิกส์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และข้าราชการบํานาญ และ
จัดทําบัตรพนักงานราชการ ลูกจ้างจ้างเหมา การเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจํา การ
ดําเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภท  การจัดทําหนังสือรับรองข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ 

3. ศึกษา รวบรวมข้อมูล   และดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารค่าตอบแทน การพิจารณา
บําเหน็จความชอบ บําเหน็จบํานาญ การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําปีการจัดทําฐานข้อมูล
บุคลากรภาครัฐในระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลางการจัดทําฐานข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรง
สวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการลูกจ้างประจํา ข้าราชการบํานาญ และบุคคลในครอบครัวเพื่อให้มีระบบการ
บริหารทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

4. ศึกษา และดําเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรแสดงสิทธิพิเศษต่างๆ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ ลูกจ้างประจํา เพื่อให้การบริหารทรัพยากร
บุคคลเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 

5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กลุ่มทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 



ข. ด้านการวางแผน 
      วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 

๑. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
เพื่อสร้างความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

๒. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบรกิาร 

1. ให้คําแนะนํา ชี ้แจง ตอบปัญหาเบื ้องต้นเกี ่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ        
การจัดทําบัญชี ถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําปี การจัดทําประวัติข้อมูลบุคคล แก่ผู้สนใจ เพื่อให้ระบบการ
บริหารทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

2. ฝึกอบรม หรือให้ความรู้ทางวิชาการด้านการลาประเภทต่างๆ การศึกษาต่อ การให้บําเหน็จ
ความชอบ เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้อย่างถูกต้อง สามารถนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

3. จัดทําและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ 
คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจทั่วไปนําไปประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์     

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ ๕ ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับที่ต้องการ 1 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับที่ต้องการ 2 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   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. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 1 
 
 
 
 



 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 1 

 
ส่วนที่ 6  การลงนาม 
 
 

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



แบบบรรยายลักษณะงาน(Job Description) 
กรมพฒันาทีด่นิ 

 
ตําแหน่งเลขที่ 69, 70 

ส่วนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหน้าที่ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่ 2  หนา้ที่ความรบัผดิชอบโดยสรปุ   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านงานการบริหารค่าตอบแทน การ
พิจารณาบําเหน็จความชอบ บําเหน็จบํานาญ การจัดทําบัญชี  ถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําปีการจัดทํา
ประวัติข้อมูลบุคคลข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานราชการ ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
และลงในสมุดแฟ้มประวัติรายบุคคล (ก.พ. 7) การลาทุกประเภท การจัดทําหนังสือรับรอง การดําเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการและกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ ลูกจ้างประจํา การจัดทํา
ฐานข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษา พยาบาล ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/ข้าราชการบํานาญ/และ
บุคคลในครอบครัว ในการแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก ในกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ กองการ
เจ้าหน้าที่ เพื่อสนับสนุนงานต่างๆ ในกองการเจ้าหน้าที่ ให้มีความรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ 3  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้าน การจัดทําประวัติข้อมูลบุคคลข้าราชการ ลูกจ้างประจําและ
พนักงานราชการ ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) และลงในสมุดแฟ้มประวัติรายบุคคล (ก.พ. 7)  
การลาทุกประเภท การจัดทําหนังสือรับรอง การดําเนินการเกี่ยวกับกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการและ
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ ลูกจ้างประจํา การบริหารค่าตอบแทน  การจัดทําฐานข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรง
สวัสดิการรักษา พยาบาล ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/ข้าราชการบํานาญ/และบุคคลในครอบครัว  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของ กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามกฎ 
ระเบียบของทางราชการ  

2. เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ด้านงานธุรการ งานสารบรรณทั่วไปและอินเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มทะเบียนประวัติและ
บําเหน็จความชอบ มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น และสามารถสนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างประสิทธิภาพ 

3. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ดําเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 

4. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทํา
ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กลุ่มทะเบียน
ประวัติและบําเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการบริการ 

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

2. บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆที่ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
1. งานธุรการ        ระดับที่ต้องการ 2 
2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง และงบประมาณ ระดับที่ต้องการ 1 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน    ระดับที่ต้องการ 1 
ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์       ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การคํานวณ         ระดับที่ต้องการ 1 
4. การจัดการข้อมูล       ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ       ระดับที่ต้องการ 1 
2. บริการที่ดี        ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ     ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม   ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเป็นทีม       ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน    ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน      ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ      ระดับที่ต้องการ 1 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 
 

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

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาทีด่นิ 

 
ตําแหน่งเลขที่ 69, 70 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหน้าที่ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรบัผดิชอบโดยสรปุ   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานงานด้านธุรการ การจัดทําประวัติข้อมูลบุคคลข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานราชการ ในระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) และลงในสมุดแฟ้มประวัติรายบุคคล (ก.พ. 7)  การลาทุกประเภท การ
จัดทําหนังสือรับรอง การดําเนินการเกี่ยวกับกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการและกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ
สําหรับ ลูกจ้างประจํา การบริหารค่าตอบแทน การจัดทําฐานข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษา 
พยาบาล ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/ข้าราชการบํานาญ/และบุคคลในครอบครัว  ตามแนวทาง  แบบอย่าง 
ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ในกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อสนับสนุนงาน
ต่างๆ ในกองการเจ้าหน้าที่  ให้มีความรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นการรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าอออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบ
หนังสือ การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานด้าน
งานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 

2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้าน การจัดทําประวัติข้อมูลบุคคลข้าราชการ ลูกจ้างประจําและ
พนักงานราชการ ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) และลงในสมุดแฟ้มประวัติรายบุคคล (ก.พ. 7)  
การลา การจัดทําหนังสือรับรอง การดําเนินการเกี่ยวกับกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการและกองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพสําหรับ ลูกจ้างประจํา การบริหารค่าตอบแทน  การจัดทําฐานข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการ
รักษา พยาบาล ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/ข้าราชการบํานาญ/และบุคคลในครอบครัว  เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ของ กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามกฎ ระเบียบของ
ทางราชการ  

3. ปรับปรุงระบบงานธุรการ งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณทั่วไปและอินเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของกลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น และสามารถสนับสนุนภารกิจหลัก
ของหน่วยงานได้อย่างประสิทธิภาพ 
 



4. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทํา
ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้กลุ่มทะเบียน
ประวัติและบําเหนจ็ความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการบริการ 

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

2. บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
3. ร่วมผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
1. งานธุรการ        ระดับที่ต้องการ 1 
2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง และงบประมาณ ระดับที่ต้องการ 1 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน    ระดับที่ต้องการ 1 
ทักษะที่จําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์       ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การคํานวณ         ระดับที่ต้องการ 1 
4. การจัดการข้อมูล       ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ       ระดับที่ต้องการ 1 
2. บริการที่ดี        ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ     ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม   ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเป็นทีม       ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน    ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน      ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ      ระดับที่ต้องการ 1 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 
 

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

 


