
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 680 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อํานวยการสถานี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 4 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  สถานีพัฒนาที่ดินร้อยเอ็ด 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสํานักงานพัฒนาที่เขต 4 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการสถานีพัฒนาที่ดิน ซึ่งต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติของ
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานสูงมากด้านวิชาการเกษตร ใน
การตัดสินใจและแก้ไขปัญหาที่ยากมากในสถานีพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้การอนุรักษ์ดินและนํ้า การปรับปรุงบํารุงดิน 
การจัดการและการพัฒนาที่ดินในการปลูกพืชให้ถูกต้องตามหลักวิชาการและเป็นไปตามแผนงาน งบประมาณที่
กําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลกั 
ก. ด้านการปฏบิตักิาร 
  1. ควบคุมการศึกษา วิจัยและทดสอบการพัฒนาที่ดินในพ้ืนที่ เพ่ือให้สามารถใช้ประโยชน์ที่ดิน
เพ่ือการเกษตรได้อย่างย่ังยืน 
  2. กํากับดูแลการพัฒนาปรับปรุง แก้ไขปัญหาด้านการพัฒนาที่ดิน การส่งเสริมการสาธิตเก่ียวกับ
การพัฒนาที่ดินเพ่ือสามารถแก้ไขปัญหาดินให้เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ 
  3.  ควบคุมการฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่หมอดินอาสาและเกษตรกรทั่วไป เพ่ือสร้าง
เครือข่ายการถ่ายทอดเทคโนโลยีการพัฒนาที่ดินอย่างต่อเน่ืองและยั่งยืน 
  4. กํากับดูแลการศึกษาและพัฒนาการดําเนินงานตามแผนงานพัฒนาทรัพยากรท่ีดินและ
แผนพัฒนาการเกษตร เพ่ือให้มีการใช้ประโยชน์ที่ดินอย่างเต็มศักยภาพ 
  5.  กําหนดแนวทางในการจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรท่ีดินระดับพ้ืนที่ เพ่ือสามารถพัฒนาที่ดิน
ให้เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ 
  6.  เป็นเลขานุการกรรมการจําแนกประเภทที่ดินประจําจังหวัด เพ่ือจําแนกประเภทที่ดินให้แก่
เกษตรกร 
 
ข. ดา้นการวางแผน 
  ตรวจสอบและควบคุมวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับจังหวัด มอบหมายงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 



ค. ด้านการประสานงาน 
  1. เป็นตัวแทนกรมฯ ในการประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงานภายในจังหวัดที่รับผิดชอบโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบรกิาร  
     1. กํากับดูแลการรวบรวม จัดทําข้อมูล การจัดทํารายงานเก่ียวกับสารสนเทศทางการเกษตรเพ่ือ
ใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เก่ียวข้อง 
     2. ให้คําปรึกษา แนะนํา จัดทําสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เกษตรกร  ผู้ประกอบการ  และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถนําความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ 
  3. ให้คําปรึกษา แนะนําในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพื่อให้สามารถ
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ กพ. กําหนด และมีคุณสมบัติตรง
ตามคุณสมบัติที่กําหนดไว้ในเส้นทางสั่งสมประสบการณ์ (Career Path) ตามท่ีกรมพัฒนาที่ดิน 

 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. วิชาการเกษตร     ระดับที่ต้องการ 3 
  2. กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน  ระดับที่ต้องการ 3 
  3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 3 
  ทักษะที่จําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 3 
  2. บริการที่ดี      ระดับที่ต้องการ 3 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 3 
  4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 3 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 3 
 
 
 
 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 3 
  2. การตรวจสอบความถูกต้องกระบวนงาน   ระดับที่ต้องการ 3 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 3 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ................................ 
        วันที่ที่ได้จัดทํา ................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 680 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  ผู้อํานวยการสถานี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 4 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  สถานีพัฒนาที่ดินร้อยเอ็ด 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 4 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการสถานีพัฒนาที่ดิน ซึ่งไม่จําเป็นต้องสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
โดยต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความชํานาญงานค่อนข้างสูง ด้านการเกษตร ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก ในสถานี
พัฒนาที่ดิน เพ่ือให้การอนุรักษ์ดินและนํ้า การปรับปรุงบํารุงดิน การจัดการและการพัฒนาที่ดินในการปลูกพืชให้
ถูกต้องตามหลักวิชาการและเป็นไปตามแผนงาน งบประมาณที่กําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลกั 
ก. ด้านการปฏบิตักิาร 
  1. ควบคุมการศึกษา วิจัยและทดสอบการพัฒนาที่ดินในพ้ืนที่ เพ่ือให้สามารถใช้ประโยชน์ที่ดิน
เพ่ือการเกษตรได้อย่างย่ังยืน 
  2. กํากับดูแลการพัฒนาปรับปรุง แก้ไขปัญหาด้านการพัฒนาที่ดิน การส่งเสริมการสาธิตเก่ียวกับ
การพัฒนาที่ดินเพ่ือสามารถแก้ไขปัญหาดินให้เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ 
  3.  ควบคุมการฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่หมอดินอาสาและเกษตรกรทั่วไป เพ่ือสร้าง
เครือข่ายการถ่ายทอดเทคโนโลยีการพัฒนาที่ดินอย่างต่อเน่ืองและยั่งยืน 
  4. กํากับดูแลการศึกษาและพัฒนาการดําเนินงานตามแผนงานพัฒนาทรัพยากรท่ีดินและ
แผนพัฒนาการเกษตร เพ่ือให้มีการใช้ประโยชน์ที่ดินอย่างเต็มศักยภาพ 
  5. กําหนดแนวทางในการจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรท่ีดินระดับพ้ืนที่ เพ่ือสามารถพัฒนาที่ดินให้
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ 
  6. เป็นเลขานุการกรรมการจําแนกประเภทที่ดินประจําจังหวัด เพ่ือจําแนกประเภทที่ดินให้แก่
เกษตรกร 
 
ข. ดา้นการกาํกบัดแูล 
      1. กํากับดูแลตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในระดับตํ่ากว่า
กอง หรือปฏิบัติราชการในบังคับบัญชาโดยตรงต่อหน่วยงานระดับกอง หรือสูงกว่ากอง เพ่ือให้การดําเนินงานของ
หน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 



     2. กําหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
ง. ด้านการบรกิาร  
    1.ควบคุมและดําเนินการสาธิต แนะนํา ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
เพ่ือนําความรู้ไปปฏิบัติ  
  2. เป็นตัวแทนกรมฯ ในการประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ภายในจังหวัดที่รับผิดชอบ และ
แนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร เพ่ือให้มีการแก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. ติดตาม ประเมินผล การดําเนินงาน และสํารวจความพึงพอใจของเกษตรกร เพ่ือทราบปัญหา
และอุปสรรค ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตามที่ กพ. กําหนด และมีคุณสมบัติตรง
ตามคุณสมบัติที่กําหนดไว้ในเส้นทางสั่งสมประสบการณ์ (Career Path) ตามท่ีกรมพัฒนาที่ดิน 

 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. การพัฒนาที่ดิน     ระดับที่ต้องการ 3 
  2. กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะที่จําเป็นในงาน 
  1. การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์    ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. บริการที่ดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 2 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ................................ 
        วันที่ที่ได้จัดทํา ................................ 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 681 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 4 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  สถานีพัฒนาที่ดินร้อยเอ็ด 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสถานี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ/ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ การเงิน-การบัญชี การพัสดุ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน
และวิธีการที่ชัดเจนในฝ่ายบริหารงานทั่วไปใน สถานีพัฒนาที่ดิน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสถานีพัฒนาที่ดิน ได้
อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของสถานีพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้อง
ตามระเบียบสารบรรณท่ีกําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน ควบคุมการ
ใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของสถานีพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 
  3. ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เช่น การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเก่ียวกับระบบ
งบประมาณ การควบคุมเงินงบประมาณ การบันทึกระบบบัญชี เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบการคลังและวิธีการงบประมาณ 
  4. ปฏิบัติงานพัสดุ เช่น การจัดซื้อจัดจ้าง การบันทึกระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-GP การ
จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความโปร่งใสและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
  5. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของสถานีพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้มีรายงานผลการปฏิบัติงานที่
ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 
  6. เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของสถานีพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน



งานธุรการ งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ให้มีคุณภาพมากย่ิงขึ้น และสามารถ
สนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  7. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ดําเนินงาน
เป็นไปอย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 
  8. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานธุรการ 
เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  9. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ของสถานี
พัฒนาที่ดินให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข.  ด้านการบริการ 
   1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  2. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้โยชน์ได้ต่อไป 
  ๓. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ      ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 1 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะที่จําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. บริการที่ดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
 
 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 1 
  3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ................................ 
        วันที่ที่ได้จัดทํา ................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 681 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 4 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  สถานีพัฒนาที่ดินร้อยเอ็ด 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสถานี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ/ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ การเงิน-การบัญชี 
การพัสดุหรือบริการทั่วไป ในการแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากในฝ่ายบริหารงานทั่วไป สถานีพัฒนาที่ดิน เพ่ือสนับสนุน
งานต่างๆ ในสถานีพัฒนาที่ดิน ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่นการรับส่งหนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ 
การร่างและโต้ตอบหนังสือ การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของสถานีพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณท่ีกําหนดไว้ 
  ๒. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม จัดทํา
ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การ
จัดทําทะเบียน ควบคุมการใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของสถานีพัฒนาที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่
กําหนดไว้ 
  3. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เช่น การตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลเก่ียวกับระบบงบประมาณ การควบคุมเงินงบประมาณ การบันทึกระบบบัญชี เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบการคลังและวิธีการงบประมาณ 
  4. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานพัสดุ เช่น การจัดซื้อจัดจ้าง การบันทึกระบบจัดซื้อจัด
จ้างในระบบ E-GP การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความโปร่งใสและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ 
  5. ตรวจสอบการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของสถานีพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้มีรายงานผลการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 



  6. เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของสถานีพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน
งานธุรการ งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ให้มีคุณภาพมากย่ิงขึ้น และสามารถ
สนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  7. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ดําเนินงาน
เป็นไปอย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 
  8. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานธุรการ 
เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  9. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ของสถานี
พัฒนาที่ดินให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข.  ด้านการบริการ 

   1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

   2. บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆท่ีเ ก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ      ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน    ระดับที่ต้องการ 1 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะที่จําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การจัดการข้อมูล      ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 1  
  2. บริการที่ดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ................................ 
        วันที่ที่ได้จัดทํา ................................ 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 683, 684, 685 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเกษตร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 4 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  สถานีพัฒนาที่ดินร้อยเอ็ด 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสถานี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ/ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการเกษตร ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในสถานีพัฒนาที่ดิน 
เพ่ือให้การดําเนินงานวิจัย การปรับปรุงบํารุงดินและการผลิตพันธ์ุพืช เพ่ือการอนุรักษ์ดินและนํ้าให้มีความถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลกั 
ก. ด้านการปฏบิตักิาร 
  1. ศึกษา วิจัยและทดสอบการพัฒนาที่ดินในพื้นที่เพ่ือให้สามารถใช้ที่ดินเพ่ือการเกษตรได้อย่าง
ย่ังยืน 
  2. ปฏิบัติการในด้านการพัฒนาที่ดิน การส่งเสริมการสาธิต เก่ียวกับการพัฒนาที่ดิน เพ่ือสามารถ
แก้ไขปัญหาดินให้เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ 
  3. ฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีให้แก่หมอดินอาสา และเกษตรกรทั่วไปเพ่ือสร้างเครือข่าย
การถ่ายทอดเทคโนโลยีการพัฒนาที่ดินอย่างต่อเน่ืองและยั่งยืน 
  4. ปฏิบัติการตามแผนพัฒนาทรัพยากรท่ีดินและแผนพัฒนาการเกษตร เพ่ือให้มีการใช้ประโยชน์
ที่ดินอย่างเต็มศักยภาพ 
  5. จัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรที่ดินระดับพ้ืนที่ เพ่ือสามารถพัฒนาที่ดินให้เหมาะสมกับสภาพ
พ้ืนที่ 
 
ข. ดา้นการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 
 
 



ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ  
      1. รวบรวม จัดทําข้อมูล การจัดทํารายงานเก่ียวกับสารสนเทศทางการเกษตรเพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เก่ียวข้อง 
      2. ให้คําปรึกษา แนะนํา จัดทําสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เกษตรกร  ผู้ประกอบการ  และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถนําความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ 
      3. ให้คําปรึกษา แนะนําในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพื่อให้สามารถ
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. วิชาการเกษตร     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะที่จําเป็นในงาน 
  1. การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์    ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. บริการที่ดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
 
 
 
 
 
 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการ  ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ................................ 
        วันที่ที่ได้จัดทํา ................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาทีด่ิน 

 
ตําแหน่งเลขที่ 683, 684, 685 

 
ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเกษตร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 4 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  สถานีพัฒนาที่ดินร้อยเอ็ด 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสถานี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ/ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญสูงในงานวิชาการเกษตร ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากในสถานีพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้การ
ดําเนินงานวิจัย การปรับปรุงบํารุงดินและการผลิตพันธ์ุพืช เพ่ือการอนุรักษ์ดินและนํ้าให้มีความถูกต้องครบถ้วน
และเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลกั 
ก.  ดา้นการปฏบิตักิาร 
  1. ศึกษา วิจัยและทดสอบการพัฒนาที่ดินในพ้ืนที่ซึ่งมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องอาศัยความรู้
ทางวิชาการ ความชํานาญงานและประสบการณ์สูงมาก เพ่ือให้สามารถใช้ที่ดินเพ่ือการเกษตรได้อย่างย่ังยืน 
  2. ปฏิบัติการในด้านการพัฒนาที่ดิน การส่งเสริมการสาธิต เก่ียวกับการพัฒนาที่ดิน ซึ่งมีความ
ยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความชํานาญงานและประสบการณ์สูงมาก เพ่ือสามารถแก้ไข
ปัญหาดินให้เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ 
  3. การฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีให้แก่หมอดินอาสา และเกษตรกรทั่วไปเพ่ือสร้าง
เครือข่ายการถ่ายทอดเทคโนโลยีการพัฒนาที่ดินอย่างต่อเน่ืองและยั่งยืน 
  4. ปฏิบัติการตามแผนพัฒนาทรัพยากรท่ีดินและแผนพัฒนาการเกษตร เพ่ือให้มีการใช้ประโยชน์
ที่ดินอย่างเต็มศักยภาพ 
  5. จัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรที่ดินระดับพ้ืนที่ เพ่ือสามารถพัฒนาที่ดินให้เหมาะสมกับสภาพ
พ้ืนที่ 
 
ข. ดา้นการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
 
 



ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 
  2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบรกิาร  
  1. รวบรวม จัดทําข้อมูล การจัดทํารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เก่ียวข้อง 
  2. ให้คําปรึกษา แนะนํา จัดทําสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เกษตรกร  ผู้ประกอบการและประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้สามารถนําความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ 
  3. ให้คําปรึกษา แนะนํา ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
   มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. วิชาการเกษตร     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะที่จําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. บริการที่ดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 2 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
 
 
 
 
 
 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการ  ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ................................ 
        วันที่ที่ได้จัดทํา ................................ 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนงเลขท่ี 683 

 
สวนท่ี ๑ ขอมูลท่ัวไป 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน  นักวิชาการเกษตร 
ชื่อตําแหนงในสายงาน   นักวิชาการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ชื่อหนวยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 4 
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน  สถานีพัฒนาท่ีดินรอยเอ็ด 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสถานี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ/ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส 

สวนท่ี ๒ หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และ
ความชํานาญสูงมาก ดานงานวิชาการเกษตร ในการดําเนินการหรือแกปญหาท่ียากในสถานีพัฒนาท่ีดินรอยเอ็ด
เพ่ือใหการดําเนินงานวิจัย การปรับปรุงบํารุงดินและการผลิตพันธุพืชเพ่ือการอนุรักษดินและน้ํามีความถูกตอง
ครบถวนและเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

สวนท่ี ๓  หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
ก. ดานการปฏิบัติการ 
  1. ศึกษา คนควา วิจัย ทดสอบ สาธิตเก่ียวกับงานดานพัฒนาท่ีดิน การอนุรักษดินและน้ํา  
การปรับปรุงบํารุงดิน การแกไขดินท่ีมีปญหาในสภาพพ้ืนท่ีท่ีมีความหลากหลายและปญหาแตกตางกัน 
  2. ปฏิบัติงานบูรณาการงานวิจัย ทดสอบและสาธิตรวมกับกองสวนกลาง กลุมวิชาการเพ่ือการพัฒนา
ท่ีดิน สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต และหนวยงานท่ีเก่ียวของ และขยายผล ถายทอดสูเกษตรกร 
  3. ใหคําแนะนํา ปรึกษา งานวิชาการขอมูลเชิงลึกแกเกษตรกร หมอดินอาสา และหนวยงานอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของ 
  4. รวมจัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรระดับตําบล ถายทอดเทคโนโลยีดานการพัฒนาท่ีดิน ฝกอบรม
วิชาการดานการพัฒนาท่ีดินแกเกษตรกร หมอดินอาสา และเจาหนาท่ีของหนวยงานตางๆ 

5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนงานตางๆ ของ              
สถานพัีฒนาท่ีดินใหบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว  

ข. ดานการวางแผน 
  วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ                
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

ค. ดานการประสานงาน 
   1. ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพ่ือใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
   2. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 



ง. ดานการบริการ 
1. รวบรวม จัดทําขอมูล การจัดทํารายงานเก่ียวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาท่ี และใหบริการขอมูลแกผูผลิต ผูประกอบการ และผูเก่ียวของ 
2. ใหคําปรึกษา แนะนํา จัดทําสื่อเผยแพรความรูทางวิชาการเกษตรแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เกษตรกร  ผูประกอบการและประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหสามารถนําความรูไปใชปฏิบัติใหเกิดประโยชน 
3. ใหคําปรึกษา แนะนํา ในงานดานวิชาการแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เพ่ือใหสามารถดําเนินงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 

สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงตามท่ี ก.พ. กําหนด 

สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเปนในงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
1. วิชาการเกษตร ระดับท่ีตองการ 3 
2. กฎหมายท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานพัฒนาท่ีดิน ระดับท่ีตองการ 3 

3. กฎหมายท่ีเก่ียวกับการบริหารราชการแผนดิน ระดับท่ีตองการ 3 
ทักษะท่ีจําเปนในงาน 
1. การใชคอมพิวเตอร ระดับท่ีตองการ 2 
2. การใชภาษาอังกฤษ ระดับท่ีตองการ 2 
3. การคํานวณ ระดับท่ีตองการ 2 
4. การจัดการขอมูล ระดับท่ีตองการ 2 
สมรรถนะหลักท่ีจําเปนในงาน 
1. การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับท่ีตองการ 3 
2. บริการท่ีดี ระดับท่ีตองการ 3 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ระดับท่ีตองการ 3 
4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ระดับท่ีตองการ 3 
5. การทํางานเปนทีม ระดับท่ีตองการ 3 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
1. การใสใจและพัฒนาผูอ่ืน ระดับท่ีตองการ 3 
2. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนการ ระดับท่ีตองการ 3 
3. การคิดวิเคราะห ระดับท่ีตองการ 3 

สวนท่ี 6  การลงนาม 

ชื่อผูตรวจสอบ....................................................... 

วันท่ีท่ีจัดทํา........................................................... 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพฒันาทีด่นิ 

 
ตําแหน่งเลขที่ 682, 686 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเกษตร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 4 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  สถานีพัฒนาที่ดินร้อยเอ็ด 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสถานี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ/ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานค่อนข้างสูง ด้านการเกษตร ในแก้ปัญหาในงานท่ีค่อนข้างยาก
มาก ในสถานีพัฒนาที่ดิน เพ่ือให้การผลิตพันธ์ุพืช เพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ํามีความถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นไป
ตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ ๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลกั 
ก. ด้านการปฏบิตักิาร 
  1. ช่วยทําการวิจัยและทดสอบการพัฒนาท่ีดินในพ้ืนที่ในงานที่ ยุ่งยากซับซ้อนมาก เพ่ือให้
สามารถใช้ที่ดินเพ่ือการเกษตรได้อย่างย่ังยืน 
  2. ปฏิบัติการด้านการพัฒนาที่ดิน การส่งเสริมการสาธิต เก่ียวกับการพัฒนาที่ดินโดยใช้ความ
ชํานาญงานมาก เพ่ือสามารถแก้ไขปัญหาดินให้เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ 
  3. การฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีให้แก่หมอดินอาสา และเกษตรกรทั่วไปเพ่ือสร้าง
เครือข่ายการถ่ายทอดเทคโนโลยีการพัฒนาที่ดินอย่างต่อเน่ืองและยั่งยืน 
  4. ปฏิบัติการตามแผนพัฒนาทรัพยากรที่ ดินและแผนพัฒนาการเกษตร เพ่ือให้มีให้การ
ประโยชน์ที่ดินอย่างเต็มศักยภาพ 
  5. จัดทําแผนพัฒนาทรัพยากรที่ดินระดับพ้ืนที่ เพ่ือสามารถพัฒนาที่ดินให้เหมาะสมกับสภาพ
พ้ืนที่ 
 
ข.  ด้านการกํากับดูแล 
      1. กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในระดับตํ่ากว่ากอง หรือ 
ปฏิบัติราชการในบังคับบัญชาโดยตรงต่อหน่วยงานระดับกอง หรือสูงกว่ากอง เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงาน
เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
  2. กําหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 



ค. ด้านการบรกิาร  
          1. สาธิต แนะนํา ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร เพ่ือนําความรู้ไปปฏิบัติ  
  2. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร เพ่ือให้มีการแก้ไข
ปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. ติดตาม ประเมินผล การดําเนินงาน และสํารวจความพึงพอใจของเกษตรกร เพ่ือทราบปัญหา
และอุปสรรค ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. การพัฒนาที่ดิน      ระดับที่ต้องการ 3 
  2. กฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะที่จําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 2 
  2. บริการที่ดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
  5. การทํางานเป็นทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคิดวิเคราะห์      ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ................................ 
        วันที่ที่ได้จัดทํา ................................ 
 




