
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

                                                                                               ตําแหน่งเลขท่ี 15 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  

ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  ผู้เช่ียวชาญด้านการพัฒนาระบบบริหาร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  อธิบดี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทบริหาร ระดับสูง 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  

                 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้คําปรึกษาของกรมพัฒนาที่ดิน ซ่ึงใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเช่ียวชาญในทางวิชาการด้านการพัฒนาระบบราชการ ในการตัดสินใจและ
แก้ปัญหาเชิงวิชาการที่ยาก ซับซ้อนและมีผลกระทบในวงกว้างมากในกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือให้การ
ดําเนินงานด้านงานวิชาการการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผนมีประสิทธิภาพและบรรลุผลสําเร็จ         
ตามเป้าหมาย   

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านปฏิบัติการ 

  1. พิจารณา เสนอแนะและให้คําปรึกษาแก่อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน เกี่ยวกับยุทธศาสตร์การ
พัฒนาระบบราชการภายในกรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ 

2. กํากับ ดูแลและให้คําปรึกษาในการปรับกลไกวิธีการพัฒนาระบบราชการ ของกรมพัฒนา
ท่ีดิน เพ่ือให้กรมสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีของกรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือให้เป็นไปตาม
แนวทางที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนดโดยมีข้อตกลงและตัวช้ีวัดท่ีชัดเจนในการติดตามผลการดําเนินงานของ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์และรัฐบาล 

4. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองปฏิบัติราชการของ      
กรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการประจําปีของกรมฯ 

5. กํากับดูแลและให้คําปรึกษาในเรื่องเคร่ืองมือการพัฒนาระบบราชการ เพ่ือนํามาพัฒนา
ระบบการบริหารงานของกรมพัฒนาที่ดินให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

6. ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารราชการของกรมพัฒนาท่ีดินให้เป็นไปตามแนวทาง          
พระราชกฤษฏีกา การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

7. กํากับดูแล ควมคุมการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานและบุคลากรในหน่วยงาน รวมท้ัง
การแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามแผนงาน และโครงการท่ีกําหนด 

8. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 



                                          

ข.  ด้านการวางแผน  

  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผน โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับ
กลยุทธ์ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้
บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
ค.  ด้านการประสานงาน 

  1. ประสานการทํางานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทใน
การจูงใจ โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
  2. ให้ข้อคิดเห็นและคําแนะนํา แก่หน่วยงานระดับกองหรือสํานัก รวมท้ังท่ีประชุมท้ังในและ
ต่างประเทศ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 
ง.  ด้านการบริการ 

  1. อํานวยการด้านการประชาสัมพันธ์ และการชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงาน 
ท้ังภายในและภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายที่ 
วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ฝึกอบรม  ถ่ายทอด และให้คําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด           

ส่วนที ่5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

     1. การวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน               ระดับที่ต้องการ 4                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏบิัติงานพัฒนาที่ดิน                 ระดับที่ต้องการ 3   
                     3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 3                      

ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2                      
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2                
สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 4 
2. บรกิารท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 4 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 4 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 4 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 4 
 



 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การคิดวิเคราะห์      ระดับที่ต้องการ 4 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 4 
3. การตรวจความถูกต้องตามกระบวนงาน    ระดับที่ต้องการ 4 

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

 
 



  แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
       ตําแหนง่เลขที่  194 

ส่วนที ่1 ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ  ระดับเช่ียวชาญ 

ส่วนที ่2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป    

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชํานาญสูงมากในงานวิชาการ และต้องตัดสินใจแก้ปัญหาที่ยากมาก ด้านการศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจงาน
เกี่ยวกับยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการภายในกรมพัฒนาท่ีดิน การจัดทํารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ
ราชการ การปรับโครงสร้างส่วนราชการของกรมพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้การดําเนินงานพัฒนาระบบราชการเป็นไป
ตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนเก่ียวกับยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการภายใน 
กรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผน การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีของกรมพัฒนาที่ดิน
เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด  
  3. ศึกษา วิเคราะห์ และประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองปฏิบัติราชการของ            
กรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการประจําปี 
  4. ศึกษา วิเคราะห์ และควบคุมดูแลการจัดทํารายงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการดําเนินการ
พัฒนาระบบราชการ เพ่ือให้การดําเนินการพัฒนาระบบราชการถูกต้อง และใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนา
ระบบราชการของกรม 
  5. ให้คําปรึกษา ข้อเสนอแนะ และแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ เพ่ือเสริมสร้าง
ความรู้ความเข้าใจ และให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  6. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
 
 



ข. ด้านการวางแผน 
       วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกองมอบหมายงาน 
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
       ๑. ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
      ๒. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และ
ความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

ง. ด้านการบริการ 
  1. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ในระดับที่ซับซ้อน หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการภายในและ
ภายนอกกรม หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
  2. ร่วมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลสําหรับผู้ท่ีสนใจ 
  3.ประมวลผลและรายงานผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อบุคลากรกรมและ
สาธารณชนโดยทั่วไป 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. การวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน   ระดับที่ต้องการ  3 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาท่ีดิน  ระดับที่ต้องการ  3 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน  ระดับที่ต้องการ  3 
  ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ  2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ  2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ  2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ  2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ  3 
  2. บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ  3 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ  3 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ  3 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ  3 
 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ  3 
  2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ  3 
  3. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ  3 
 
ส่วนที่ 6  การลงนาม 
 
 

      ช่ือผู้ตรวจสอบ....................................................... 

      วันท่ีที่จัดทํา........................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

ตําแหนง่เลขท่ี 16, 17, 18, 19 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  

ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับ เช่ียวชาญ  
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  
                 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ทางวิชาการในการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการพัฒนาระบบราชการ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาใน        
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการพัฒนาระบบราชการ มีความถูกต้องครบถ้วน และ
เป็นไปตามแนวที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

  1. ศึกษาวิเคราะห์และจัดทําเอกสาร และรายงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องด้านการพัฒนาระบบ
ราชการ เพ่ือให้การพัฒนาระบบราชการของกรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คุ้มค่า เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อ
ภารกิจภาครัฐตามพระราชกฤษฎีกา การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีโดยใช้เคร่ืองมือการบริหารที่เหมาะสม
และมีประสิทธิภาพ 
  2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลสัมฤทธ์ิของการพัฒนาระบบราชการ และ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจําปีของกรม เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการพัฒนาระบบราชการของกรม
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  3. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการถ่ายทอดองค์ความรู้ เครื่องมือการบริหารโดยการสร้างความรู้
ความเข้าใจ เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการแก่ข้าราชการ คณะทํางาน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ให้ได้รับ
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ แนวคิด และวิธีการพัฒนาระบบราชการในด้านต่างๆ 
   4. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้  

ข. ด้านการวางแผน 

  ร่วมวางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 
 
                                                          



 
ค.  ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือทํา
ให้การพัฒนาองค์กรของกรมเป็นไปตามผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
  2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง.   ด้านการบริการ 
  1. ให้ความรู้ความเข้าในเครื่องมือและวิธีการบริหารองค์กร ในรูปแบบต่างๆ เพ่ือการพัฒนา
องค์การแก่ผู้บริหารและคณะทํางานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับการพัฒนา
ระบบบริหารของกรม  
  2. ให้คําปรึกษา แนะนาํ ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพ่ือ
แกป้ัญหาในการปฏิบัติงาน 

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

      1. การวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน                   ระดับท่ีต้องการ 1                       
                      2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน                 ระดับที่ต้องการ 2   
                      3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผน่ดิน                  ระดับที่ต้องการ 2 

ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2                      
สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 1 
2. บรกิารท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1                      
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 1                      
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การคิดวิเคราะห์      ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
3. การตรวจความถูกต้องตามกระบวนงาน    ระดับที่ต้องการ 1 

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



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

ตําแหนง่เลขท่ี 16, 17, 18, 19 
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  

ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบรหิาร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับ เช่ียวชาญ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  
                 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความชํานาญสูงด้านการพัฒนาระบบราชการ ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาท่ียากในกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการพัฒนาระบบราชการของกรม มีความถูกต้องครบถ้วนเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์แนวทางและระยะเวลาตามที่หน่วยงานกลางกําหนด อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

  1. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทํารายงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับการดําเนินการพัฒนาระบบราชการ 
เพ่ือให้มีรายงานการดําเนินการพัฒนาระบบราชการถูกต้อง มีประโยชน์ และเป็นเครื่องมือในการพัฒนาระบบ
ราชการของกรม 
  2. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปความเห็น และจัดทําข้อเสนอแนะประกอบการกําหนดแนวทางและ
วิธีการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ เพ่ือให้ระบบราชการของกรม มีความเข้มแข็ง ทันสมัย และสอดรับ
กับการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่   
  3. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการด้านการพัฒนาระบบราชการของ
กรม เพ่ือให้ได้ข้อมูลท่ีจะนําไปพัฒนาปรับปรุงระบบต่างๆ ภายในกรมให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
  4. ร่วมช้ีแจง ทําความเข้าใจ เผยแพร่ และสื่อสารสร้างความเข้าใจเก่ียวกับการพัฒนาระบบ
ราชการแก่ข้าราชการภายในกรม เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ และปรับเปลี่ยนแนวคิดและวิธีการ
ปฏิบัติราชการ ตามแนวทางเคร่ืองมือการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่  
   5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหารในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข.  ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด                                                           
 
 



 
ค.   ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
  2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง.    ด้านการบริการ 
  1. ให้คําแนะนํา ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ในระดับที่ซับซ้อน หรืออํานวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการภายในและ
ภายนอกกรม หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และนําไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
  2. ร่วมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลสําหรับผู้ท่ีสนใจ 
  3. ประมวลผลและรายงานผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือใช้เผยแพร่ต่อบุคลากรกรมและ
สาธารณชนโดยทั่วไป 

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

      1. การวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน                   ระดับท่ีต้องการ 2                       
                      2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน                 ระดับที่ต้องการ 2   
                      3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผน่ดิน                  ระดับที่ต้องการ 2                      

ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2                      
สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 2 
2. บรกิารท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 2 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การคิดวิเคราะห์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
3. การตรวจความถูกต้องตามกระบวนงาน    ระดับที่ต้องการ 2 

 



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


