
 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพัฒนาท่ีดิน 
                                                                                               ตําแหน่งเลขท่ี 20 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  

ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เลขานุการกรม 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   ผู้อํานวยการ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานเลขานุการกรม 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  รองอธิบดี/อธิบดี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทบริหาร ระดับต้น/ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  

     ปฏิบัติงานในฐานะเลขานุการกรมในการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ        
สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจและแก้ปัญหางานในหน้าท่ี        
ความรับผิดชอบและคุณภาพที่สูงมากเป็นพิเศษในด้านงานเลขานุการ เพ่ือให้การดําเนินงานของสํานักงาน
เลขานุการกรม มีประสิทธิภาพและสามารถบรรลุผลสําเร็จ                 

ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านแผนงาน 

1. วางแผนงานโครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้สามารถบรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจของกรมที่กําหนดไว้ได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ท่ีมีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อน
มาก ให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมตามที่กําหนดไว้ 

3. บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญ เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมตามที่กําหนดไว้ 

ข.  ด้านบริหารงาน  

1. กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือ
เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ี       

2. มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับภารกิจท่ีหลากหลายและเบ็ดเสร็จของสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้  

3. วินิจฉัย  สั่งการเร่ืองที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็น
ปัญหา ซ่ึงต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีสํานักงานเลขานุการกรม
รับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 

4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือ
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  



  
 
 
5. ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ

คณะทํางานต่างๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรท้ังในประเทศและ
ต่างประเทศ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ                     

ค.  ด้านการบริหารทรพัยากรบุคคล 
1. จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ีในสํานักงานเลขานุการกรมท่ีมีความหลากหลาย

ท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและ          
ความคุ้มค่า  

2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของสํานักงานเลขานุการกรมและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 

3. ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้
มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

4. ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการ
พัฒนา กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่
ดีขึ้น  

ง.  ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานเลขานุการกรมท่ีต้องรับผิดชอบ

สูง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของกรมพัฒนาท่ีดิน 
2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมากของสํานักงาน

เลขานุการกรม ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้  

ส่วนที ่4  คณุสมบัติที่จําเป็นในงาน 
                     มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด           

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 

  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
     1. การบริหารจัดการ                                         ระดับที่ต้องการ 4                       

                     2. ความรู้อย่างใดอย่างหนึง่ ดังนี้                    ระดับที่ต้องการ 3 
       - กฎหมายท่ีเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
       - กฎหมายท่ีเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ 
 3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรหิารราชการแผ่นดิน   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 
สมรรถนะทางการบริหาร 
1. สภาวะผู้นํา       ระดับที่ต้องการ 2 
2. วิสัยทัศน ์       ระดับที่ต้องการ 2 
3. การวางกลยุุทธ์ภาครัฐ      ระดับที่ต้องการ 2 
4. ศักยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน     ระดับที่ต้องการ 2 
5. การควบคุมตนเอง      ระดับที่ต้องการ 2 
6. การสอนงานและการมอบหมายงาน    ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
1. การตรวจความถูกต้องตามกระบวนงาน    ระดับที่ต้องการ 4 
2. การมองภาพองค์รวม      ระดับที่ต้องการ 4 
3. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 4 

 

ส่วนที่ 6. การลงนาม   

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

 

 
 

 

 
 


