
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 719 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนา้ฝ่ายบริหารท่ัวไป ซ่ึงต้องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้
ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญสูงมาก ด้านบริหารจัดการภายใน
สํานักงาน การบริหารราชการทั่วไป  โดยปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากมากในฝ่ายบริหารท่ัวไป 
สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที ่๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. กํากับ ดูแล วางแผนและติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล  
งานบริหารงบประมาณ งานด้านการเงิน-บัญชี งานด้านพัสดุ-ครุภัณฑ์ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์ เพ่ือให้สามารถบริหาร ราชการเกิดผมสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่กําหนด 

2. ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

3. กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการ การเตรียมเอกสาร การนําเสนอ 
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงาน เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายของหน่วยงาน 

4. กํากับดูแลดําเนินการเก่ียวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลท้ังหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

5. กํากับดูแลการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานกับสาธารณะชนผ่านระบบ
สารสนเทศ 

6. ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูลสถิติ รวมท้ังติดตามงานตามข้อสั่งการของหัวหน้าหน่วยงาน
หรือมติท่ีประชุม เพ่ือจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 

7. ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือ
การบริหารราชการทั่วไป ให้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกําหนดในการบริหารสํานักงาน 



8. กํากับ วางแผนแนวทางการทํางาน แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในฐานะ
หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

9. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให้สํานักงานพัฒนา
ท่ีดินบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
     
ข. ด้านการวางแผน  
  วางแผนหรือร่วมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับสํานักหรือกอง  
มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
   1. ประสานการทํางานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงาน
อ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
  2. ช้ีแจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และ
ความร่วมมือในการดําเนินงานร่วมกัน 
 
ง. ด้านการบรกิาร  
  ให้คําปรึกษาแนะนํา ถ่ายทอดความรู้ นิเทศงานให้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความรับผิดชอบหรือท่ี
ได้มอบหมาย เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการบริหารราชการท่ีมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที ่4 คุณสมบัตทิี่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การบริหารงานธุรการและการเงิน   ระดับที่ต้องการ 3 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 3 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 3 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์    ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
 
 
 
 
 



  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 3 
  2. บรกิารท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 3 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 3 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 3 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 3 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 3 
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 3 
  3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 3 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
                 ช่ือผู้ตรวจสอบ .............................................. 
 
                วันท่ีท่ีได้จัดทํา .............................................. 
 



 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 252 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการด้านงาน 
สารบรรณ งานบริหารทั่วไป งานจัดการประชุม ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในฝ่าย
บริหารท่ัวไป สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 ได้อย่างรวดเร็ว
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานใน
ด้านต่างๆ  

2. ติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติงานราชการ
งานบริหารอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์ เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

3. กลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดใน
การวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

4. จัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การนําเสนอ 
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ นั้นบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

5. ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การ
ดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

6.ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้างานเพื่อการรายงานและเป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

7. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาวของหน่วยงานกับสาธารณะชนผ่านระบบสารสนเทศ 
 
ข. ด้านการวางแผน  



  มีส่วนร่วมในการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับกองหรือ
สํานัก เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
  1. พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน 
  2. ให้คําแนะนําเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการ
ท่ัวไป ให้แก่สมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในหน่วยงาน 

 
ง. ด้านการบรกิาร  
  ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปญัหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกบังานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 
 
ส่วนที ่4 คุณสมบัตทิี่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การบริหารงานธุรการและการเงิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์    ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. บรกิารท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 

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



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 252 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชํานาญสูงด้านงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป งานจัดการประชุม ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากใน
ฝ่ายบริหารท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 ได้อย่าง
รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานใน
ด้านต่างๆ  

2. ติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติงานราชการ
งานบริหารอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์ เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

3. กลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดใน
การวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

4. จัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การนําเสนอ 
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ นั้นบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

5. ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การ
ดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

6.ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้างานเพื่อการรายงานและเป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

7. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาวของหน่วยงานกับสาธารณะชนผ่านระบบสารสนเทศ 
 
ข. ด้านการวางแผน  
  วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
กองหรือสํานัก เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 



ค. ด้านการประสานงาน 
  1. พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน 
  2. ให้คําแนะนําเบื้องต้นเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการ
ท่ัวไป ให้แก่สมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในหน่วยงาน 

 
ง. ด้านการบรกิาร  
  ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปญัหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกบังานในความรับผิดชอบ แกห่น่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 
 
ส่วนที ่4 คุณสมบัตทิี่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การบริหารงานธุรการและการเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์    ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. บรกิารท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 2 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 

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

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขที่ 1458 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการเงินและบัญชี งบประมาณ และพัสดุ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของ
ผู้บังคับบัญชาในฝ่ายบริหารท่ัวไป สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 เพ่ือสนับสนุนให้งานการเงินและบัญชี งบประมาณ
และพัสดุ ในสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานด้านบัญชี ได้แก่ การตรวจสอบใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียน ค่าเช่าบ้าน 
ตรวจสอบกําหนดรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินไปราชการต่างจังหวัด เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนด 

2. ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เช่น การจัดทํางบบริหารงานท่ัวไป รวบรวมงบประมาณของ
สํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของสํานักงาน รายการใช้เงินประจํางวดของ
สํานักงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 

3. การปฏิบัติงานด้านพัสดุ-ครุภัณฑ์ ได้แก่ การทําเรื่องเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์เป็นกรรมการ 
จัดซ้ือ-จัดจ้าง ตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ และจัดซ่อมครุภัณฑ์ท่ีชํารุดเสียหาย รวมท้ังกํากับดูแลการปฏิบัติงานด้าน
พาหนะ ได้แก่การเบิกจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิง น้ํามันหล่อลื่น และจัดทํารายงานการใช้รถและน้ํามันประจําเดือน 
เพ่ือให้การดําเนินงานถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานงานด้านการเงินและการคลังกับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
กรมพัฒนาที่ดิน เพ่ือสนับสนุนให้การทํางานเป็นไปอย่างราบร่ืนและเสร็จทันเวลาที่กําหนด 
  2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการเงินและการคลัง แก่บุคคล
และหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 



ง. ด้านการบรกิาร  
  1. ให้คําแนะนาํ ตอบปัญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนเองมีความรับผิดชอบใน
ระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้รับทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
  2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
ส่วนที ่4 คุณสมบัตทิี่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การบัญชี การเงิน และการคลัง    ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์    ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. บรกิารท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 

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

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



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขที่ 1458 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงนิและบัญชี 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชํานาญสูงด้านการเงินและบัญชี งบประมาณ และพัสดุ ในการตัดสินใจและแก้ปัญหาที่ยากในฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 เพ่ือสนับสนุนให้งานการเงินและบัญชี งบประมาณและพัสดุ ในสํานักงาน
พัฒนาที่ดินเขต 5 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานด้านบัญชี ได้แก่ การตรวจสอบใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียน ค่าเช่าบ้าน 
ตรวจสอบกําหนดรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินไปราชการต่างจังหวัด เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนด 

2. ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เช่น การจัดทํางบบริหารงานท่ัวไป รวบรวมงบประมาณของ
สํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของสํานักงาน รายการใช้เงินประจํางวดของ
สํานักงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 

3. การปฏิบัติงานด้านพัสดุ-ครุภัณฑ์ ได้แก่ การทําเรื่องเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์เป็นกรรมการ 
จัดซ้ือ-จัดจ้าง ตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ และจัดซ่อมครุภัณฑ์ท่ีชํารุดเสียหาย รวมท้ังกํากับดูแลการปฏิบัติงานด้าน
พาหนะ ได้แก่การเบิกจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิง น้ํามันหล่อลื่น และจัดทํารายงานการใช้รถและน้ํามันประจําเดือน 
เพ่ือให้การดําเนินงานถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน  
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานงานด้านการเงินและการคลังกับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
กรมพัฒนาที่ดิน เพ่ือสนับสนุนให้การทํางานเป็นไปอย่างราบร่ืนและเสร็จทันเวลาที่กําหนด 
  2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริง ด้านการเงินและการคลัง แก่บุคคล
และหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 



ง. ด้านการบรกิาร  
  1. ให้คําแนะนาํ ตอบปัญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนเองมีความรับผิดชอบใน
ระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้รับทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
  2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
ส่วนที ่4 คุณสมบัตทิี่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การบัญชี การเงิน และการคลัง    ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์    ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. บรกิารท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 2 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 

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

 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 720 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการท่ีชัดเจนในฝ่าย
บริหารงานทั่วไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 ได้อย่าง
รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกล่ันกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่นการควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/ควบคุมการ
ใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้ 
  ๓. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต  เพ่ือให้มีรายงานผลการ
ปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลท่ีมีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 
  4. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  5. ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เช่น การจัดทํางบบริหารงานท่ัวไป รวบรวมงบประมาณของ
สํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณของสํานักงาน รายการใช้เงินประจํางวดของ
สํานักงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
  6. ปฏิบัติงานตรวจสอบกล่ันกรองการปฏิบัติงานด้านพัสดุ-ครุภัณฑ์ การทําเรื่องเบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์ เป็นกรรมการจัดซ้ือ-จ้าง ตรวจรับวัสดุ-ครุภัณฑ์ และจัดซ่อมครุภัณฑ์ท่ีชํารุดเสียหาย รวมท้ังกํากับดูแล



การปฏิบัติงานด้านยานพาหนะ ได้แก่ การเบิกจ่ายน้ํามันเช่ือเพลิง น้ํามันหล่อลื่น และจัดทํารายงานการใช้รถและ
น้ํามันประจําเดือน เพ่ือให้การดําเนินงานถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 
  7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กับกรมฯ และ
กระกรวงอุตสาหกรรมในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข.  ด้านการบริการ 
  1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  2. บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ      ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 1 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์    ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. บรกิารท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 1 
  3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ......................................... 

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



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 720 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป 
ในการแก้ปัญหาท่ีค่อนข้างยากในฝ่ายบริหารทั่วไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ใน
สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 
  ๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/ควบคุมการ
ใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 
  ๓. รายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต  เพ่ือให้มีรายงานผลการปฏิบัติงานท่ี
ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลท่ีมีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 
  ๔. เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารท่ัวไป เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้าน
งานธุรการ งานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์มีคุณภาพมากย่ิงขึ้น และสามารถ
สนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างประสิทธิภาพ 
  ๕. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ี
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ดําเนินงาน
เป็นไปอย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 



  ๖. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  7. ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เช่น การจัดทํางบบริหารงานท่ัวไป รวบรวมงบประมาณของ
สํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณของสํานักงาน รายการใช้เงินประจํางวดของ
สํานักงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
  8. ปฏิบัติงานตรวจสอบกล่ันกรองการปฏิบัติงานด้านพัสดุ-ครุภัณฑ์ การทําเรื่องเบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์ เป็นกรรมการจัดซ้ือ-จ้าง ตรวจรับวัสดุ-ครุภัณฑ์ และจัดซ่อมครุภัณฑ์ท่ีชํารุดเสียหาย รวมท้ังกํากับดูแล
การปฏิบัติงานด้านยานพาหนะ ได้แก่ การเบิกจ่ายน้ํามันเช่ือเพลิง น้ํามันหล่อลื่น และจัดทํารายงานการใช้รถและ
น้ํามันประจําเดือน เพ่ือให้การดําเนินงานถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 
  9. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กรมฯ ในภาพรวม
บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการบรกิาร 
  1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  2.บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆที่ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ส่วนที ่4 คุณสมบัตทิี่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ตามท่ี ก.พ. กําหนด 

 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ      ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงนิ   ระดับที่ต้องการ 1 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรหิารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์    ระดับที่ต้องการ 1  
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1  
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1  
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1  
  2. บรกิารท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1  
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1  
  4.  การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1  
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 1  
  3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ................................ 

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

 


