
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 749 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเกษตร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต ๕ 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อํานวยการกลุ่มซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญงานค่อนข้างสูงในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาในงานท่ีค่อนข้างยากมาก ในกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืช
ปุ๋ยสด สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต ๕ เพ่ือให้การผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืช เพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ํามี 
ความถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นไปตามแนวทางท่ีกําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที ่๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1. กํากับดูแลการผลิตและจัดหาเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําที่มี
คุณภาพสําหรับสนับสนุนและแจกจ่ายเกษตรกรและหน่วยงานอ่ืนๆ รวมท้ังสนับสนุนเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืช
เพ่ือการอนุรักษ์ดินสําหรับโครงการวิจัย 
  ๒. กํากับดูแลการศึกษา วิจัยพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ํา และพัฒนา
เทคโนโลยีการใช้พืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนที่การเกษตรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  ๓. กํากับดูแลการรวบรวมพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ 
  ๔. กํากับดูแลการทดสอบและสาธิตเทคโนโลยีด้านการผลิตเมล็ดพันธ์ุและเทคโนโลยีด้านการนํา
พืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนท่ีการเกษตร 
 
ข.  ด้านการกํากับดูแล 
  1. กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในระดับตํ่ากว่ากอง 
หรือ ปฏิบัติราชการในบังคับบัญชาโดยตรงต่อหน่วยงานระดับกอง หรือสูงกว่ากอง เพ่ือให้การดําเนินงานของ
หน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด 
  2. กําหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 



 
ค. ด้านการบริการ  
  1. กํากับดูแลการส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการผลิตเมล็ดพันธ์ุและเทคโนโลยีด้านการ
ใช้พืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและนํ้าเพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพื้นที่การเกษตร 
  ๒. กํากับดูแลการให้คําปรึกษาและสนับสนุนเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและ
นํ้าให้แกเ่กษตรกรและหน่วยงานอ่ืนๆ 
  3. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร เพ่ือให้มีการ
แก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. ติดตาม ประเมินผล การดําเนินงาน และสํารวจความพึงพอใจของเกษตรกร เพ่ือทราบปัญหา
และอุปสรรค ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การพัฒนาที่ดิน     ระดับที่ต้องการ 3 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ     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 750 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเกษตร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการเกษตร ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกลุ่มผลิตเมล็ด
พันธ์ุพืชปุ๋ยสด สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 เพ่ือให้การดําเนินงานตามภารกิจของกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดมี
ความถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที ่๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1. ผลิตและจัดหาเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําท่ีมีคุณภาพ สําหรับ
สนับสนุนและแจกจ่ายเกษตรกรและหน่วยงานอ่ืนๆ รวมท้ังสนับสนุนเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์
ดินสําหรับดําเนินงานโครงการวิจัย 
  ๒. ศึกษา ค้นคว้าพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ํา และพัฒนาเทคโนโลยีการใช้
พืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ํา เพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนท่ีการเกษตรอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓. รวบรวมพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ 
  4. ทดสอบและสาธิตเทคโนโลยีด้านการผลิตเมล็ดพันธ์ุและเทคโนโลยีด้านการนําพืชปุ๋ยสดและ
พืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนท่ีการเกษตร 
  5. ส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการด้านการผลิตเมล็ดพันธ์ุและเทคโนโลยีด้านการนําพืช
ปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนท่ีการเกษตร 
  ๖. สนับสนุนเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําให้แก่เกษตรกรและ
หน่วยงานอ่ืนๆ  
 
ข. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 



ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
  2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ  
  1. รวบรวม จัดทําข้อมูล การจัดทํารายงานเก่ียวกับสารสนเทศทางการเกษตรเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง 
  2. ให้คําปรึกษา แนะนํา จัดทําสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เกษตรกร  ผู้ประกอบการ  และประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้สามารถนําความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ 
  3. ให้คําปรึกษา แนะนําในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาเพ่ือให้สามารถ
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. วิชาการเกษตร     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏบิัติงานพัฒนาที่ดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรหิารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. บรกิารท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 1 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
 
 
 
 
 
 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการ  ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 750 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักวิชาการเกษตร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญสูงด้านวิชาการเกษตร  ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากในกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 เพ่ือให้การผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ํามีความถูกต้องครบถ้วนและ
เป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที ่๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1. ผลิตและจัดหาเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําที่มีคุณภาพซ่ึงมีความ
ยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความชํานาญงานและประสบการณ์สูงมาก สําหรับสนับสนุนและ
แจกจ่ายเกษตรกรและหน่วยงานอ่ืนๆ รวมท้ังสนับสนุนเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินสําหรับ
ดําเนินงานโครงการวิจัย 
  ๒. ศึกษา ค้นคว้าพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ํา และพัฒนาเทคโนโลยีการใช้
พืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ํา ซ่ึงมีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ ความ
ชํานาญงานและประสบการณ์สูงมาก เพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนที่การเกษตรอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓. รวบรวมพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ 
  4. ทดสอบและสาธิตเทคโนโลยีด้านการผลิตเมล็ดพันธ์ุและเทคโนโลยีด้านการนําพืชปุ๋ยสดและ
พืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนท่ีการเกษตร 
  5. ส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการด้านการผลิตเมล็ดพันธ์ุและเทคโนโลยีด้านการนําพืช
ปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนท่ีการเกษตร 
  ๖. สนับสนุนเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําให้แก่เกษตรกรและ
หน่วยงานอ่ืนๆ  
 
 
 
 



ข. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทํางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
  2. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ง. ด้านการบริการ  
  1. รวบรวม จัดทําข้อมูล การจัดทํารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง 
  2. ให้คําปรึกษา แนะนํา จัดทําสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เกษตรกร  ผู้ประกอบการและประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้สามารถนําความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์ 
  3. ให้คําปรึกษา แนะนํา ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถ
ดําเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบติัตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. วิชาการเกษตร     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏบิัติงานพัฒนาที่ดิน  ระดับที่ต้องการ 2 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรหิารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. บรกิารท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ต้องการ 2 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
 
 
 



  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน    ระดับที่ต้องการ 2 
  2. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการ  ระดับที่ต้องการ 2 
  3. การคิดวิเคราะห์     ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ........................................ 

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



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี  751 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเกษตร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านการเกษตร ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจน ในกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด
สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 เพ่ือให้การผลิตเมล็ดพันธ์ุพืช เพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ํามีความถูกต้อง ครบถ้วนและ
เป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที ่๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัตกิาร 
  1. ปฏิบัติงานร่วมกับนักวิชาการเกษตรในการผลิตและจัดหาเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการ
อนุรักษ์ดินและน้ําท่ีมีคุณภาพ สําหรับสนับสนุนและแจกจ่ายเกษตรกรและหน่วยงานอ่ืนๆ รวมทั้งสนับสนุนเมล็ด
พันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินสําหรับดําเนินงานโครงการวิจัย 
  ๒. ปฏิบัติงานร่วมกับนักวิชาการเกษตรในการศึกษา วิจัยพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์
ดินและน้ํา และพัฒนาเทคโนโลยีการใช้พืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุกรักษ์ดินและน้ํา เพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนที่
การเกษตรอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓. ปฏิบัติงานร่วมกับนักวิชาการเกษตรในการรวบรวมพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดิน
และน้ํา เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ 
  ๔. ปฏิบัติงานร่วมกับนักวิชาการเกษตรในการทดสอบและสาธิตเทคโนโลยีด้านการผลิตเมล็ด
พันธ์ุและเทคโนโลยีด้านการนําพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ํา เพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนที่
การเกษตร 
 
ข. ด้านการบริการ  
  1. ส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการผลิตเมล็ดพันธ์ุและเทคโนโลยีด้านการใช้พืชปุ๋ยสด
และพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนท่ีการเกษตร 
  2. ให้คําปรึกษาและสนับสนุนเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและนํ้าให้แก่
เกษตรกรและหน่วยงานอื่นๆ 



  ๓. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร เพ่ือให้มีการ
แก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การพัฒนาที่ดิน     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน  ระดับที่ต้องการ 1 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ     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  751 
 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานการเกษตร 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานการเกษตร 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านการเกษตร ในการแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยากในกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 5 เพ่ือให้การดําเนินงานตามภารกิจของ
กลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด มีความถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที ่๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัตกิาร 
  1. ปฏิบัติงานร่วมกับนักวิชาการเกษตรในการผลิตและจัดหาเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการ
อนุรักษ์ดินและน้ําท่ีมีคุณภาพโดยใช้ความชํานาญงาน สําหรับสนับสนุนและแจกจ่ายเกษตรกรและหน่วยงานอ่ืนๆ 
รวมทั้งสนับสนุนเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินสําหรับดําเนินงานโครงการวิจัย 
  ๒. ปฏิบัติงานร่วมกับนักวิชาการเกษตรในการศึกษา วิจัยพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์
ดินและน้ํา และพัฒนาเทคโนโลยีการใช้พืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุกรักษ์ดินและน้ําโดยใช้ความชํานาญงาน เพ่ือ
ปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนท่ีการเกษตรอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓. ปฏิบัติงานร่วมกับนักวิชาการเกษตรในการรวบรวมพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดิน
และน้ําโดยใช้ความชํานาญงาน เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ 
  ๔. ปฏิบัติงานร่วมกับนักวิชาการเกษตรในการทดสอบและสาธิตเทคโนโลยีด้านการผลิตเมล็ด
พันธ์ุและเทคโนโลยีด้านการนําพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําโดยใช้ความชํานาญงาน เพ่ือปรับปรุง
บํารุงดินในพ้ืนที่การเกษตร 
 
ข. ด้านการบริการ  
  1. ส่งเสริมและถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการผลิตเมล็ดพันธ์ุและเทคโนโลยีด้านการใช้พืชปุ๋ยสด
และพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและน้ําเพ่ือปรับปรุงบํารุงดินในพ้ืนท่ีการเกษตร 
 



  2. ให้คําปรึกษาและสนับสนุนเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสดและพืชเพ่ือการอนุรักษ์ดินและนํ้าให้แก่
เกษตรกรและหน่วยงานอื่นๆ 
  ๓. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร เพ่ือให้มีการ
แก้ไขปัญหาอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การพัฒนาที่ดิน     ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานพัฒนาที่ดิน  ระดับที่ต้องการ 1 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ     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 752 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ การเงิน-การบัญชี การพัสดุ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน
และวิธีการท่ีชัดเจนในกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต ๕ เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ได้อย่าง
รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และถูกต้องตามระเบียบสารบรรณท่ีกําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม  จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน  ควบคุม
การใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 
  3. ปฏิบั ติงานด้านการเงินและบัญชี เช่น การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับระบบ
งบประมาณ การควบคุมเงินงบประมาณ การบันทึกระบบบัญชี เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามระเบียบการคลังและวิธีการงบประมาณ 
  4. ปฏิบัติงานพัสดุ เช่น การจัดซ้ือจัดจ้าง การบันทึกระบบจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ E-GP การ
จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความโปร่งใสและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
  5. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด เพ่ือให้มีรายงานผลการ
ปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลท่ีมีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 
  6. เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด เพ่ือให้การ



ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 
และสามารถสนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  7. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ี
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ดําเนินงาน
เป็นไปอย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 
  8. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  9. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุ
ภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข.  ด้านการบริการ 
  1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  2. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
  ๓. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
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. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ     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 752 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 5 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  กลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ การเงิน-การบัญชี 
การพัสดุหรือบริการทั่วไป ในการแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากในกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด สํานักงานพัฒนาท่ีดิน
เขต ๕  เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับส่งหนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสาร
ต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 
  ๒. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม จัดทํา
ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การ
จัดทําทะเบียน  ควบคุมการใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้
การปฏิบัติงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 
  3. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เช่น การตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลเกี่ยวกับระบบงบประมาณ การควบคุมเงินงบประมาณ การบันทึกระบบบัญชี เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบการคลังและวิธีการงบประมาณ 
  4. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานพัสดุ เช่น การจัดซ้ือจัดจ้าง การบันทึกระบบจัดซ้ือจัด
จ้างในระบบ E-GP การจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความโปร่งใสและเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ 



  5. ตรวจสอบการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด เพ่ือให้มี
รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลท่ีมีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจ
ดําเนินการต่างๆ 
  6. เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มผลิตเมล็ดพันธ์ุพืชปุ๋ยสด เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 
และสามารถสนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  7. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ี
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ดําเนินงาน
เป็นไปอย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 
  8. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการ 
เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  9. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ บรรลุ
ภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข.  ด้านการบริการ 

   1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

   2. บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ที่ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 

ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ      ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 1 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 1 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 1 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ     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 .................................... 
 


