
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาที่ดนิ 

                                                  
       ตําแหนง่เลขท่ี 45 

ส่วนที ่1 ข้อมลูทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อํานวยการกอง 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   ผู้อํานวยการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองการเจ้าหนา้ท่ี 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  รองอธิบดี/อธิบดี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทบริหาร ระดับต้น/ระดับสงู 
 

ส่วนที ่2 หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป   
ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกอง  ในการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ      

สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ และแก้ปัญหางานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพที่สูงมากเป็นพิเศษในด้านการเจ้าหน้าท่ี การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม  การ
วางแผนอัตรากําลังของกรม การวางแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล  การขอกําหนดตําแหน่ง และการ
ประเมินบุคคลและผลงาน การบรรจุแต่งต้ัง การย้าย การพิจารณาบําเหน็จความชอบ การจัดทําประวัติข้อมูล
บุคคลข้าราชการ การจัดสวัสดิการกรมฯ การเสริมสร้างวินัยและพัฒนาระบบคุณธรรม เผยแพร่ ปลูกฝัง
จริยธรรม เพ่ือให้การดําเนินงานของกองการเจ้าหน้าท่ี มีประสิทธิภาพและสามารถบรรลุผลสําเร็จ ตามแผน
ยุทธศาสตร์และภารกิจของกรมพัฒนาท่ีดิน  
 

ส่วนที่ 3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านแผนงาน 

1. วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของกองการ
เจ้าหน้าท่ี เกี่ยวกับนโยบายการบริหารงานบุคคล การกําหนดระเบียบ มาตรฐานและหลักเกณฑ์การบริหารงาน
บุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของกรมพัฒนาที่ดิน  

2. ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มีความหลากหลายและความยุ่งยากซับซ้อนมาก 
ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมพัฒนาท่ีดินตามที่กําหนดไว้ 

3. บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญเพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมพัฒนาท่ีดินตามที่กําหนดไว้ 
 

ข. ด้านบริหารงาน  

1. กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในกองการเจ้าหน้าท่ี 

2. มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเร่ืองต่างๆ ท่ี
เก่ียวข้องกับภารกิจท่ีหลากหลายและเบ็ดเสร็จของกองการเจ้าหน้าท่ี เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 



3. วินิจฉัยสั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา 
ซ่ึงต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีกองการเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 

4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวข้อง  เพ่ือเกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

5. ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานต่างๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ  

 
ค. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1. จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าท่ี ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณ
และคุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

2. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

3. ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  

4. ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
 
ง. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

1. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบสูง  เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ  และเป็นไปตามเป้าหมายของกรมพัฒนาท่ีดิน 

2. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณในจํานวนท่ีสูงมาก ให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเปน็ไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้  

 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที่ ๕  ความรู้ความสามารถ  ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
 ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
 1. การบริหารจัดการ       ระดับที่ต้องการ 4 
 2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล 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 4 
 2. บริการท่ีดี       ระดับที่ต้องการ 4 
 3. การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ    ระดับที่ต้องการ 4 
 4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 4 
 5. การทํางานเป็นทีม      ระดับที่ต้องการ 4 
 สมรรถนะทางการบริหาร 
 1. สภาวะผู้นํา       ระดับที่ต้องการ 2 
 2. วิสัยทัศน์       ระดับที่ต้องการ 2 
 3. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ      ระดับที่ต้องการ 2 
 4. ศักยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน     ระดับที่ต้องการ 2 
 5. การควบคุมตนเอง      ระดับที่ต้องการ 2 
 6. การสอนงานและการมอบหมายงาน     ระดับที่ต้องการ 2 
 สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 4 
 2. การมองภาพองค์รวม       ระดับที่ต้องการ 4 
 3. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 4 

 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 
 

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

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

 

 
 
 
 

 
  


