
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
                                                                                                        ตําแหนง่เลขที่ 21 
 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มสารบรรณ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  เลขานกุารกรม 
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม ซ่ึงต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงมากด้านงานสารบรรณ การเงิน 
บัญชี พัสดุ และงานบริหารทั่วไป ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในกลุ่มสารบรรณ สํานักงานเลขานุการ
กรม เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานเลขานุการกรม ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. กํากับ ดูแล การรับ-ส่ง  หนังสือราชการโดยตรงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กํากับ
ตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้อง แก้ไข ให้คําปรึกษา แนะนําในการร่างโต้ตอบหนังสือราชการ ท้ังภายในและ
ภายนอก 

2. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือรับเร่ืองจากกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ และการแจ้งหนังสือราชการให้หน่วยงานทาง E-mail ท้ังส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

3. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ หาข้อมูลประกอบเพ่ือทําบันทึกย่อเร่ืองสรุปประเด็นท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือประกอบความเห็นให้ผู้บริหาร พิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานด้านพัสดุ-ครุภัณฑ์ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิ
ตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

5. กํากับดูแลการจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร  
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการ
ต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

6. กํากับ ดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

7. ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งเลขานุการกรม เพ่ือการ
รายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 



8. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงาน
หรือบริหารราชการทั่วไป ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกําหนดในการบริหารสํานักงาน 

9. กํากับ วางแผนแนวทางการทํางาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 
ในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม เพ่ือให้ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
   10. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มสารบรรณ 
สํานักงานเลขานุการกรม ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
                                          
ข. ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง มอบหมาย
งาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
ค. ด้านการประสานงาน  

 1. ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงาน
อ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

 2. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และ
ความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 

 
ง. ด้านการบรกิาร  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความรับผิดชอบหรือ
ท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดความรู้ความเช้าใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จาํเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด   
   
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

     1. การบริหารงานธุรการและการเงิน                    ระดับท่ีต้องการ 3                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลงั                 ระดับที่ต้องการ 3  
     และงบประมาณ  
                     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 3 
2. บรกิารท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 3 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 3 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 3 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 3 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 3 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 3 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 3 
 

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

              วันท่ีท่ีได้จัดทํา................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
                                                                                    ตําแหนง่เลขท่ี 22, 23 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มสารบรรณ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มสารบรรณ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
               ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านงานสารบรรณ การเงิน บัญชี พัสดุ และงานบริหารทั่วไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงาน
เลขานุการกรม ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้านต่างๆ 
เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
  ๒. จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  ๓. ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     4. ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือ
การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มสารบรรณ
สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 

ข.  ด้านการวางแผน  
 วางแผนการทํางานของตนเอง ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 
ค.  ด้านการประสานงาน  

     ช่วยประสานการทํางานท่ีได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทีมงาน 
ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 



ง.  ด้านการบริการ  
 ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ในระดับเบื้องต้น

แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงาน
ท่ีรับผิดชอบ 

 

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด   
         

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

     1. การบริหารงานธุรการและการเงนิ                    ระดับท่ีต้องการ 1                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลงั                 ระดับที่ต้องการ 2  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  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. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 1 
 

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

 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
                                                                                                        ตําแหนง่เลขที่ 22, 23 
 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มสารบรรณ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มสารบรรณ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
                   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์
และความชํานาญสูงด้านงานสารบรรณ การเงิน บัญชี พัสดุ และงานบริหารท่ัวไป ในการดําเนินการหรือ
แก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานเลขานุการกรม 
ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1. ร่วมวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่
กําหนด 
  2. ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  3. ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การ
นําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ
นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 
  4. ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     5. ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการ
รายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  6. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มสารบรรณ
สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
                                                   
ข. ด้านการวางแผน  

 ร่วมวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะส้ันบางส่วนของหน่วยงานระดับกองหรือ
สํานัก เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด                                                                      



ค. ด้านการประสานงาน  

  1.  พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนําเสนอแนวคิดภายในทมีงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน  
  2.  ให้คําแนะนําเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการ

ท่ัวไป ให้แก่สมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในหน่วยงาน 
 

ง. ด้านการบริการ  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป 
งานจัดการประชุม แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและ
เกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 

 
ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด   
         
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

     1. การบริหารงานธุรการและการเงนิ                    ระดับท่ีต้องการ 2                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลงั                 ระดับที่ต้องการ 2  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  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. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 

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

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 24 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มสารบรรณ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มสารบรรณ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  

        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ในกลุ่มสารบรรณ สํานักงาน
เลขานุการกรม เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานเลขานุการกรม ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
   
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ร่วมปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นการรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าอออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบ
หนังสือ การกลั่นกรองหนงัสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน
งานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของสํานักงานเลขานุการกรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และถูกต้องตามระเบียบสารบรรณท่ีกําหนดไว้ 
  ๒. ร่วมปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่นการควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/ควบคุม
การใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของสํานักงานเลขานุการกรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้ 
  ๓. ช่วยจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้มีรายงานผลการ
ปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลท่ีมีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 
  4. ร่วมศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
ธุรการ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มสารบรรณ 
สํานักงานเลขานุการกรม ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
 
                                                  



ข.  ด้านการบริการ 
1. ช่วยติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น                                                        
2. ช่วยให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
3. ร่วมผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด 
           
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

     1. งานธุรการ                       ระดับท่ีต้องการ 1                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลงั                 ระดับที่ต้องการ 1  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 1 

ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 1 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 1 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 1                          
สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 1 
2. บรกิารท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 1 
                                        

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

 
 

 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 24 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มสารบรรณ 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มสารบรรณ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  

       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านงานธุรการ ในการแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยากในกลุ่มสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานเลขานุการกรม       
ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นการรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าอออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบ
หนังสือ การกลั่นกรองหนงัสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน
งานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มสารบรรณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง
ตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่นการควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/ควบคุม
การใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของกลุ่มสารบรรณ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 
  ๓. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มสารบรรณเพ่ือให้มีรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง 
ครบถ้วนและเป็นข้อมูลท่ีมีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 
  ๔. เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มวางแผนเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน
งานธุรการ งานสารบรรณท่ัวไปและอินเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มสารบรรณมีคุณภาพมาก
ย่ิงขึ้น และสามารถสนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างประสิทธิภาพ 
  ๕. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ี
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้ดําเนินงาน
เป็นไปอย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด                                   



  ๖. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มสารบรรณ 
สํานักงานเลขานุการกรม ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

ข.  ด้านการบริการ 
   1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
   2. บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆท่ีเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป       

งานจัดการประชุม แก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด   
         
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

     1. งานธุรการ                       ระดับท่ีต้องการ 2                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลงั                 ระดับที่ต้องการ 1  
     และงบประมาณ  
                     3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน                  ระดับที่ต้องการ 1 

ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 1 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 1 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 1                          
สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 1 
2. บรกิารท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 1  
                                 

ส่วนที่ 6. การลงนาม   

                      ช่ือผู้ตรวจสอบ.........................................................
             วันท่ีท่ีได้จัดทํา.......................................................... 

 


