
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดนิ 

 
                   ตําแหน่งเลขท่ี  73 

ส่วนที ่1 ข้อมลูทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบคุคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบคุคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหนา้ที่ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ  ระดับสงู 
 
ส่วนที ่2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป   

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่ม ซ่ึงต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ      
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานในระดับสูง ด้านงาน
คุ้มครองจริยธรรม ประมวลจริยธรรม การเผยแพร่ ปลูกฝังจริยธรรม ส่งเสริมยกย่องข้าราชการท่ีเป็น
แบบอย่างท่ีดี การดําเนินงานของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมประจํากรม ในการตัดสินไจและ
แก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดําเนินงานด้านประมวลจริยธรรม 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา ประมวล วิเคราะห์ วิจัยข้อมูลเพ่ือวางระบบการพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
2. ศึกษา วิเคราะห์ ควบคุม ดูแล และให้คําแนะนําเกี่ยวกับการสืบสวนข้อเท็จจริงการฝ่าฝืน 

จริยธรรมเพ่ือรายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
3. วางแผนการดําเนินการ ควบคุม ดูแล และให้คําแนะนําเกี่ยวกับการเผยแพร่ ปลูกฝัง

จริยธรรม ส่งเสริมยกย่องข้าราชการท่ีเป็นแบบอย่างท่ีดี เพ่ือติดตามสอดส่องการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม
อย่างสมํ่าเสมอ 

4. ควบคุม ดูแล และให้คําแนะนําและช่วยเหลือข้าราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม
อย่างตรงไปตรงมา มิให้ถูกกลั่นแกล้งหรือถูกใช้อํานาจโดยไม่เป็นธรรม  

5. ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมประจําส่วนราชการเพ่ือดําเนินการ 
ตามที่กําหนดในประมวลจริยธรรมหรือตามที่ ก.พ. มอบหมาย 

6. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงาน
คุ้มครองจริยธรรม กองการเจ้าหน้าท่ี ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
      วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน  
ระดับสํานักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 



ค. ด้านการประสานงาน 
๑. ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
๒. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 

1. ให้คําปรึกษาแนะนํา รวมท้ังเป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านวิชาการหรือจัดทําคู่ มือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับประมวลจริยธรรมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคลากรของกรมมีความเข้าใจท่ีถูกต้อง
เกี่ยวกับระเบียบดังกล่าว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว 

2. ฝึกอบรม หรือให้ความรู้ทางวิชาการด้านการประมวลจริยธรรม  การเผยแพร่ ปลูกฝัง
จริยธรรม แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้อย่างถูกต้อง 
สามารถนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 

ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
1. กฎหมายและระเบียบวินัยข้าราชการ    ระดับที่ต้องการ 2 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 2 
2. บริการท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 2 
3. การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. การคิดวิเคราะห์       ระดับที่ต้องการ 2 
2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน    ระดับที่ต้องการ 2 
3. การสืบเสาะหาข้อมูล       ระดับที่ต้องการ 2 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 

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



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดนิ 

 
                   ตําแหน่งเลขที่  89, 90, 91 

 
ส่วนที ่1 ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบคุคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบคุคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหนา้ที่ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านคุ้มครองจริยธรรม   ประมวลจริยธรรม  การเผยแพร่ ปลูกฝังจริยธรรม ส่งเสริมยกย่อง
ข้าราชการที่เป็นแบบอย่างท่ีดี  การดําเนินงานของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมประจํากรม ภายใต้
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม กองการเจ้าหน้าท่ี เพ่ือให้การ
ดําเนินงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยข้อมูลเพ่ือวางระบบการพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
2. ศึกษา วิเคราะห์ สืบสวนข้อเท็จจริงการฝ่าฝืนจริยธรรมเพ่ือรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. วางแผน เสนอแนะ สร้างและพัฒนาวิธีการต่างๆ เพ่ือเผยแพร่ ปลูกฝังจริยธรรม ส่งเสริม     

ยกย่องขา้ราชการที่เป็นแบบอย่างท่ีดี และสอดส่องการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
4. ให้คําแนะนําและช่วยเหลือข้าราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างตรงไปตรงมา     

มิให้ถูกกลั่นแกล้งหรือถูกใช้อํานาจโดยไม่เป็นธรรม  
5. ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมประจําส่วนราชการเพ่ือดําเนินการ

ตามที่กําหนดในประมวลจริยธรรมหรือตามที่ ก.พ. มอบหมาย 
6. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงาน

คุ้มครองจริยธรรม กองการเจ้าหน้าท่ี ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
      วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการทาํงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 



2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แกบุ่คคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 

1. ให้คําปรึกษาแนะนํา ช้ีแจง ตอบปัญหาเบื้องต้น รวมทั้งเป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้าน
วิชาการ หรือจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับประมวลจริยธรรมและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคลากรของกรม
มีความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับระเบียบดังกล่าว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็ว 

2. ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ ด้านประมวลจริยธรรม  ด้านการเผยแพร่ปลูกฝัง
จริยธรรม แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้อย่าง
ถูกต้อง สามารถนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จาํเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับที่ต้องการ 1 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏบิัติงานบรหิารทรัพยากรบุคคล ระดับที่ต้องการ 2 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 1 
2. บริการท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 1 
3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 1 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 1 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 1 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 1 

ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 
 

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



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดนิ 

 
                   ตําแหน่งเลขที่  89, 90, 91 

ส่วนที ่1 ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักทรัพยากรบคุคล 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบคุคล 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหนา้ที่ 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป   
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานในระดับสูงด้านงานคุ้มครองจริยธรรม ประมวลจริยธรรม การเผยแพร่ ปลูกฝังจริยธรรม 
ส่งเสริมยกย่องข้าราชการท่ีเป็นแบบอย่างท่ีดี  การดําเนินงานของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรม
ประจํากรมในการดําเนินการและแก้ปัญหาที่ยาก ในกลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม กองการเจ้าหน้าท่ี เพ่ือให้การ
ดําเนินงานด้านประมวลจริยธรรม มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบติัการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยข้อมูลเพ่ือวางระบบการพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
2. ศึกษา วิเคราะห์ สืบสวนข้อเท็จจริงการฝ่าฝืนจริยธรรมเพ่ือรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
3. วางแผน เสนอแนะ สร้างและพัฒนาวิธีการต่างๆ เพ่ือเผยแพร่ ปลูกฝังจริยธรรม 

ส่งเสริมยกย่องข้าราชการท่ีเป็นแบบอย่างท่ีดี และสอดส่องการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
4. ให้คําแนะนําและช่วยเหลือข้าราชการซ่ึงปฏิบั ติตามประมวลจริยธรรมอย่าง

ตรงไปตรงมา     มิให้ถูกกลั่นแกล้งหรือถูกใช้อํานาจโดยไม่เป็นธรรม  
5. ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมประจําส่วนราชการเพ่ือดําเนินการ

ตามที่กําหนดในประมวลจริยธรรมหรือตามที่ ก.พ. มอบหมาย 
6. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กลุ่มงาน

คุ้มครองจริยธรรม กองการเจ้าหน้าท่ี ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
      วางแผนหรือรว่มดําเนินการวางแผนการทาํงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน  
ระดับสํานักหรอืกอง และแก้ปัญหาในการปฏบิัติงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเปน็ไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

ค. ด้านการประสานงาน 
๒. ประสานการทํางานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคําแนะนําเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 



๓. ให้ข้อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ 

1. ให้คําปรึกษาแนะนํา รวมท้ังเป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านวิชาการหรือจัดทําคู่ มือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับประมวลจริยธรรมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคลากรของกรมมีความเข้าใจท่ีถูกต้อง
เกี่ยวกับระเบียบดังกล่าว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว 

2. ฝึกอบรม หรือให้ความรู้ทางวิชาการด้านการประมวลจริยธรรม  การเผยแพร่ ปลูกฝัง
จริยธรรม แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้อย่างถูกต้อง 
สามารถนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 

ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับที่ต้องการ 2 
2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับที่ต้องการ 2 
3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
1. การใช้คอมพิวเตอร์      ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใช้ภาษาอังกฤษ      ระดับที่ต้องการ 2 
3. การคํานวณ       ระดับที่ต้องการ 2 
4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 2 
2. บริการท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 2 
3. การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 2 
4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 2 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 2 
2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ    ระดับที่ต้องการ 2 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 
 

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


