
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาทีด่นิ 

 
ตําแหน่งเลขที่ 93 

ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อํานวยการกอง 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   ผู้อํานวยการเฉพาะด้าน (วิชาการเงินและบัญชี) 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลัง 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  รองอธิบดี/อธิบดี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทบริหาร ระดับต้น/ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒ หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ  

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกอง ในการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ และแก้ปัญหางานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพที่สูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี เพื่อให้การดําเนินงานของกองคลัง มีประสิทธิภาพ
และสามารถบรรลุผลสําเร็จ ตามแผนยุทธศาสตร์และภารกิจของกรมพัฒนาที่ดิน 

 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านแผนงาน 

 1.  วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 
ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของกรมพัฒนาที่ดิน เพื่อให้บรรลุผลสําเร็จ และเป็นไปตามแผน
ยุทธศาสตร์และภารกิจของกรมพัฒนาที่ดิน 

 2.  ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อนมาก ให้
เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนดไว้ 

 3.  บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญ เพื่อให้เป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านบริหารงาน 

1.  กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในกองคลัง       

2.  มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของกองคลัง เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีกําหนดไว้  

3.  วินิจฉัย  สั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา 
ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 



4.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

5.  ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานต่างๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ  
 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.  จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ
คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

2.  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

3.  ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

4. ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น เพื่อให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 
ง. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

1.  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบสูง เพื่อให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนที่สูงมาก เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้  
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 

1. การบริหารงบประมาณ การบริหารงานการเงินและบัญชี ระดับที่ต้องการ 3 
       รวมถึงการบริหารพัสดุและทรัพย์สินของทางราชการ 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานการเงิน การคลัง และ   ระดับที่ต้องการ 3 
       งบประมาณ 
  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 
  สมรรถนะทางการบริหาร 
  1.  สภาวะผู้นํา      ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  วิสัยทัศน ์      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ     ระดับที่ต้องการ 1 
  4. ศักยภาพเพื่อนําการปรับเปลี่ยน    ระดับที่ต้องการ 1 
  5.  การควบคุมตนเอง     ระดับที่ต้องการ 1 
  6.  การสอนงานและการมอบหมายงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1.  การมองภาพองค์รวม     ระดับที่ต้องการ 3 
  2.  การสืบเสาะหาข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 3 
  3.  ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 3 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันที่ที่ได้จัดทํา .................................... 

 
 


