
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

ตําแหนง่เลขท่ี 42  
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มพิพิธภัณฑ์ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มสารบรรณ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  
               ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านงานสารบรรณ การเงิน บัญชี พัสดุ และงานบริหารท่ัวไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ใน
สํานักงานเลขานุการกรม ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้าน
ต่างๆ เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
  ๒. จัดเตรียมการประชุม  บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ 
เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  ๓. ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     4. ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มสาร
บรรณสํานักงานเลขานกุารกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 

ข.  ด้านการวางแผน  
 วางแผนการทํางานของตนเอง ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 
ค.  ด้านการประสานงาน  

     ช่วยประสานการทํางานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมผลงานของทีมงาน 
ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ให้ความช่วยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือให้ได้ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
 



ง.  ด้านการบริการ  
 ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้คําแนะนําเก่ียวกับงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ในระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิด
ความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

 

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. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    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 42 
 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานพิพิธภณัฑ์ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
                   ปฏิบั ติ งานในฐานะผู้ปฏิบั ติงาน ท่ี มีประสบการณ์   โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์และความชํานาญสูงด้านงานสารบรรณ การเงิน บัญชี พัสดุ และงานบริหารท่ัวไป ในการ
ดําเนินการหรือแก้ปัญหาท่ียากในกลุ่มสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ใน
สํานักงานเลขานุการกรม ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1. ร่วมวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ี
กําหนด 
  2. ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  3. ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธี
การต่างๆนั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 
  4. ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     5. ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

  6. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มสาร
บรรณสํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
                                                   
ข. ด้านการวางแผน  

 ร่วมวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะสั้นบางส่วนของหน่วยงานระดับกองหรือ
สํานัก เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด                                                                  



ค. ด้านการประสานงาน  

  1.  พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนําเสนอแนวคิดภายในทมีงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจท่ีดี
ร่วมกัน  

  2.  ให้คําแนะนําเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหาร
ราชการท่ัวไป ให้แก่สมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในหน่วยงาน 

 
ง. ด้านการบริการ  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ งานบริหาร
ท่ัวไป งานจัดการประชุม แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบ
ข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด   
         

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเปน็ในงาน 
  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. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    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 43   
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  

ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการโสตทัศนศกึษา 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการโสตทัศนศกึษา 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบติัการ   
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานพิพิธภณัฑ์ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  

        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที ่ต ้องใช้ความรู ้ ความสามารถทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านงานโสตทัศนศึกษา ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ของผู้บังคับบัญชาในกลุ่ม
งานพิพิธภัณฑ์ดิน สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือเกิดประโยชน์ต่องานพัฒนาที่ดิน เกษตรกร นักศึกษาและ
บุคคลทั่วไป  

 ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ   
  1. ช่วยดูแลพิพิธภัณฑ์ดิน อนุรักษ์ จัดเก็บ รวบรวบและแสดงความรู้ด้านปฐพี การกําเนิดของดิน 
วิวัฒนาการการสํารวจจําแนกดินตามกลุ่มชุดดิน การแสดงหน้าตัดของดิน อุปกรณ์การสํารวจดิน เพ่ือเกิด
ประโยชน์ต่องานพัฒนาท่ีดิน เกษตรกร นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป       
  2. ช่วยผลิตสื่อการเรียนรู้ ของพิพิธภัณฑ์ดิน เพ่ือเกิดประโยชน์ต่องานพัฒนาที่ดิน เกษตรกร 
นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป  
  3. ช่วยควบคุมและบํารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของพิพิธภัณฑ์ดิน เพ่ือเกิดประโยชน์ต่องาน
พัฒนาที่ดิน เกษตรกร นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป  

      4. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์
ดิน สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้  

ข. ด้านการวางแผน   
  วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน   
  1. ช่วยประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด  
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 

2. ร่วมช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



  

ง. ด้านการบริการ  
  ให้คําปรึกษา แนะนําในด้านการใช้ บํารุงรักษาเครื่องเสียง เครื่องฉาย ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์
แก่หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้สามารถดําเนินการด้านโสตทัศนศึกษาได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

     1. โสตทัศนปูกรณ ์                      ระดับท่ีต้องการ 1                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์                   ระดับที่ต้องการ 2       
                     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. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 1                      
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
3. การคิดวิเคราะห์      ระดับที่ต้องการ 1                      

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

    
                

        
 

         

 
 
 



  

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

ตําแหนง่เลขท่ี 43   
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  

ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการโสตทัศนศกึษา 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการโสตทัศนศกึษา 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานพิพิธภณัฑ์ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป   

      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญสูงด้านงานโสตทัศนศึกษา ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาท่ียาก ในกลุ่มงานพิพิธภัณฑ์ดิน 
สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือเกิดประโยชน์ต่องานพัฒนาท่ีดิน เกษตรกร นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป  

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ก. ด้านการปฏิบัติการ  
  1. ดูแลพิพิธภัณฑ์ดิน อนุรักษ์ จัดเก็บ รวบรวบและแสดงความรู้ด้านปฐพี การกําเนิดของดิน  
วิวัฒนาการการสํารวจจําแนกดินตามกลุ่มชุดดิน การแสดงหน้าตัดของดิน อุปกรณ์การสํารวจดิน เพ่ือเกิด
ประโยชน์ต่องานพัฒนาท่ีดิน เกษตรกร นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป     
  2. ผลิตสื่อการเรียนรู้ของพิพิธภัณฑ์ดิน เพ่ือเกิดประโยชน์ต่องานพัฒนาท่ีดิน เกษตรกร นักศึกษาและ
บุคคลทั่วไป  
  3. ควบคุมและบํารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของพิพิธภัณฑ์ดิน เพ่ือเกิดประโยชน์ต่องานพัฒนา
ท่ีดิน เกษตรกร นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป   

 4. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์
ดิน สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้  
 
ข. ด้านการวางแผน  

  ร่วมวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน   

  1. ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้น        แก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้                                          
  2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน            
ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
                                                                                                               



  

ง. ด้านการบริการ   

  1. ให้คําปรึกษา  แนะนํา แก้ปัญหาในด้านการใช้  บํารุงรักษาเครื่องเสียง  เครื่องฉาย  ตลอดจน
โสตทัศนูปกรณ์แก่หน่วยงานต่าง ๆ   เพ่ือให้สามารถดําเนินการด้านโสตทัศนศึกษาได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  2. ให้คําแนะนํา  ปรึกษา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพ่ือให้สามารถ
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

     1. โสตทัศนปูกรณ ์                      ระดับท่ีต้องการ 2                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์                   ระดับที่ต้องการ 2       
                     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. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 2               
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคิดวิเคราะห์      ระดับที่ต้องการ 2                      

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



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

ตําแหนง่เลขท่ี 44   
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  

ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเผยแพร่ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเผยแพร่ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานพิพิธภณัฑ์ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  
                    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ 
ปฏิบั ติงานเก่ียวกับด้านงานเผยแพร่ ภายใต้การกํากับ  แนะนํา ตรวจสอบของผู้บั งคับบัญชาใน                
กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์ดิน สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือเผยแพร่ ข่าวสารและความรู้ ของกรมพัฒนาที่ดิน    

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ   
  1. ช่วยดูแลพิพิธภัณฑ์ดิน อนุรักษ์ จัดเก็บ รวบรวบและแสดงความรู้ด้านปฐพี การกําเนิด
ของดิน วิวัฒนาการการสํารวจจําแนกดินตามกลุ่มชุดดิน การแสดงหน้าตัดของดิน อุปกรณ์การสํารวจดิน 
เพ่ือเกิดประโยชน์ต่องานพัฒนาท่ีดิน เกษตรกร นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป 
  2. ช่วยจัดการแสดง การเก็บรวบรวมข้อมูล การจัดนิทรรศการ การสงวนรักษา การ
ประชาสัมพันธ์ให้คําปรึกษา แนะนํา ให้คําอธิบายให้ความรู้แก่ผู้เข้าชม เพ่ือเผยแพร่ ข่าวสารและความรู้ 
ของกรมพัฒนาที่ดิน         
     3. ช่วยจัดทําเอกสารสิ่งตีพิมพ์ต่างๆ ของพิพิธภัณฑ์ดิน เพ่ือเกิดประโยชน์ต่องานพัฒนาท่ีดิน 
เกษตรกร นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป  
     4. ช่วยประสานงานนักวิชาการด้านการสํารวจดิน เพ่ือให้คําอธิบาย ความรู้ ข้อมูลดินแก่ผู้เข้า
ชมพิพิธภัณฑ์ 

      5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงาน
พิพิธภัณฑ์ดิน สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้  
 

ข. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 

 



                                        
ค. ด้านการประสานงาน 

1. ช่วยประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนว่ยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 

2. ร่วมช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ง. ด้านการบริการ 
1. ให้บริการข้อมูลข่าวสารเพ่ือการเผยแพร่เบื้องต้นแก่ส่วนราชการ  หน่วยงานองค์กร

ภาครัฐ  ภาคเอกชน ภาคประชาชน และสื่อมวลชน 
2. ให้คําปรึกษา แนะนํา  ความรู้เบื้องต้นแก่บุคคลผู้ท่ีสนใจท่ัวไป 

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

     1. การประชาสัมพันธ์                      ระดับท่ีต้องการ 1                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์                   ระดับที่ต้องการ 2       
                     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. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1                      
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 1                      
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การดําเนนิการเชิงรุก      ระดับที่ต้องการ 1 
2. การสบืเสาะหาข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 1 
3. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 

ส่วนที ่6. การลงนาม   
              ช่ือผู้ตรวจสอบ...................................................... 
              วันท่ีท่ีได้จัดทํา...................................................... 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

ตําแหนง่เลขท่ี 44  
ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  

ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเผยแพร่ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเผยแพร่ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์ดิน 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานพิพิธภณัฑ์ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป        
               ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญสูงในด้านงานเผยแพร่ ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาท่ียากในกลุ่มงานพิพิธภัณฑ์ดิน 
สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือเผยแพร่ ข่าวสารและความรู้ของกรมพัฒนาที่ดิน  

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ  
  1. ดูแลพิพิธภัณฑ์ดิน อนุรักษ์ จัดเก็บ รวบรวบและแสดงความรู้ด้านปฐพี การกําเนิดของดิน  
วิวัฒนาการการสํารวจจําแนกดินตามกลุ่มชุดดิน การแสดงหน้าตัดของดิน อุปกรณ์การสํารวจดิน เพ่ือเกิด
ประโยชน์ต่องานพัฒนาท่ีดิน เกษตรกร นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป 
  2. การจัดการแสดง การเก็บรวบรวมข้อมูล การจัดนิทรรศการ การสงวนรักษา การ
ประชาสัมพันธ์ให้คําปรึกษา แนะนํา ให้คําอธิบายให้ความรู้แก่ผู้เข้าชม เพ่ือเผยแพร่ ข่าวสารและความรู้ของ
กรมพัฒนาท่ีดิน       
  3. จัดทําเอกสารสิ่งตีพิมพ์ต่างๆ ของพิพิธภัณฑ์ดิน เพ่ือเกิดประโยชน์ต่องานพัฒนาที่ดิน เกษตรกร 
นักศึกษาและบุคคลท่ัวไป 
  4. ประสานงานนักวิชาการด้านการสํารวจดิน เพ่ือให้คําอธิบาย ความรู้ ข้อมูลดินแก่ผู้เข้าชม
พิพิธภัณฑ์ 

      5. ปฏบิัติงานและสนับสนนุงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนนุให้กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์ดิน 
สํานักงานเลขานุการกรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้  
 

ข. ด้านการวางแผน 
  ร่วมวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 

 



ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้                                          
  2. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ง. ด้านการบริการ 
  1. อบรม ถ่ายทอดความรู้ เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะแก่เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานอ่ืน ๆ และบุคคลท่ี
สนใจท่ัวไป 
  2. ควบคุม กํากับ การให้บริการข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ แก่ส่วนราชการ หน่วยงาน องค์กร 
ภาครัฐ ภาคเอกชน หรือสื่อมวลชน และบุคคลที่สนใจท่ัวไป 

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 

     1. การประชาสัมพันธ์                      ระดับท่ีต้องการ 2                      
                     2. กฎหมายที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์                   ระดับที่ต้องการ 2       
                     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. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเปน็ทีม      ระดับที่ต้องการ 2                      
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การดําเนนิการเชิงรุก      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การสบืเสาะหาข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 

ส่วนที ่6. การลงนาม   
              ช่ือผู้ตรวจสอบ................................................... 
              วันท่ีท่ีได้จัดทํา................................................... 


