
 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพัฒนาที่ดิน 
 

ตําแหนง่เลขท่ี  820 
 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 6 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ชํานาญงานค่อนข้างสูงด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากใน
ฝ่ายบริหารท่ัวไป สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 ได้อย่าง
รวดเร็วถูกต้องและมีประสทิธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1. กํากับดูแลการปฏิบัติงานด้านบัญชี ได้แก่ การตรวจสอบใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่า
เรียน ค่าเช่าบ้าน ตรวจสอบกําหนดรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินไปราชการต่างจังหวัด เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบท่ี
กําหนด 
  2. กํากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เช่น การจัดทํางบบริหารงานท่ัวไป รวบรวม
งบประมาณของสํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของสํานักงาน รายการใช้เงิน
ประจํางวดของสํานักงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
  3. ตรวจสอบกล่ันกรองการปฏิบัติงานด้านพัสดุ-ครุภัณฑ์ ได้แก่ การทําเรื่องเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์
เป็นกรรมการจัดซ้ือ-จัดจ้าง ตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ และจัดซ่อมครุภัณฑ์ท่ีชํารุดเสียหาย รวมท้ังกํากับดูแลการ
ปฏิบัติงานด้านพาหนะ ได้แก่การเบิกจ่ายน้ํามันเช่ือเพลิง น้ํามันหล่อลื่น และจัดทํารายงานการใช้รถและน้ํามัน
ประจําเดือน เพื่อให้การดําเนินงานถูกต้องตามระเบียบวัสดุท่ีกําหนดไว้ 

4. ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานใน
ด้านต่างๆ 
  5. กํากับการวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ เพ่ือให้สามารถบริหารราชการ
เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีกําหนด 



  6. ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  7. กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ
นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 
  8. ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     9. ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการ
รายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
    10. กํากับดูแลการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานกับสาธารณะชนผ่านระบบ
สารสนเทศ 
ข.ด้านการกํากับดูแล 
  1. ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีกําหนด 
  2. ติดตามประเมินผล ให้คําปรึกษาแนะนํา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ค. ด้านการบริการ 
  1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน  
   2. ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  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 ................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพัฒนาทีด่ิน 
 

ตําแหน่งเลขที่ 821 
 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าฝา่ยบริหารทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการด้านงานสาร
บรรณ งานบริหารทั่วไป งานจัดการประชุม ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในฝ่ายบริหาร
ทั่วไป สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 ได้อย่างรวดเร็วถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1. ปฏิบัติงานด้านบัญชี ได้แก่ การตรวจสอบใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียน ค่าเช่าบ้าน 
ตรวจสอบกําหนดรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินไปราชการต่างจังหวัด เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบที่กําหนด 
  2. ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เช่น การจัดทํางบบริหารงานทั่วไป รวบรวมงบประมาณของ
สํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของสํานักงาน รายการใช้เงินประจํางวดของ
สํานักงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
  3. การปฏิบัติงานด้านพัสดุ-ครุภัณฑ์ ได้แก่ การทําเรื่องเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์เป็นกรรมการจัดซื้อ-
จัดจ้าง ตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ และจัดซ่อมครุภัณฑ์ที่ชํารุดเสียหาย รวมทั้งกํากับดูแลการปฏิบัติงานด้านพาหนะ 
ได้แก่การเบิกจ่ายน้ํามันเช่ือเพลิง นํ้ามันหล่อลื่น และจัดทํารายงานการใช้รถและน้ํามันประจําเดือน เพ่ือให้การ
ดําเนินงานถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 

4. ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้าน
ต่างๆ 



  5. ติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิ
ตามเป้าหมายที่กําหนด 
  6. กลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดใน
การวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  7. จัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การนําเสนอ 
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆน้ันบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 
  8. ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การ
ดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     9. ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและ
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
    10. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานกับสาธารณะชนผ่านระบบสารสนเทศ 
 
ข. ด้านการวางแผน  
  มีส่วนร่วมในการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับกองหรือ
สํานัก เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน 
  1. พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน 
  2. ให้คําแนะนําเบ้ืองต้นเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ให้แก่สมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในหน่วยงาน 
 
ง. ด้านการบริการ  
  ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. การบริหารงานธุรการและการเงิน   ระดับที่ต้องการ 1 
  2. กฎหมายที่เก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
      การคลัง และงบประมาณ 
  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 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 821 
 

ส่วนที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานท่ัวไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บังคับบัญชาโดยตรง  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที่ ๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรปุ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชํานาญสูงด้านงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป งานจัดการประชุม ในการดําเนินการหรือแก้ปัญหาที่ยากใน
ฝ่ายบริหารทั่วไป สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 ได้อย่าง
รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1. ดูแลการปฏิบัติงานด้านบัญชี ได้แก่ การตรวจสอบใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียน 
ค่าเช่าบ้าน ตรวจสอบกําหนดรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินไปราชการต่างจังหวัด เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบที่
กําหนด 
  2. ดูแลการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เช่น การจัดทํางบบริหารงานทั่วไป รวบรวมงบประมาณ
ของสํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของสํานักงาน รายการใช้เงินประจํางวดของ
สํานักงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
  3. กลั่นกรองการปฏิบัติงานด้านพัสดุ-ครุภัณฑ์ ได้แก่ การทําเรื่องเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์เป็น
กรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง ตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ และจัดซ่อมครุภัณฑ์ที่ชํารุดเสียหาย รวมทั้งกํากับดูแลการ
ปฏิบัติงานด้านพาหนะ ได้แก่การเบิกจ่ายนํ้ามันเช่ือเพลิง นํ้ามันหล่อลื่น และจัดทํารายงานการใช้รถและน้ํามัน
ประจําเดือน เพ่ือให้การดําเนินงานถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 

4. ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้าน
ต่างๆ 



  5. การวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ เพ่ือให้สามารถบริหารราชการ
เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่กําหนด 
  6. กลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดใน
การวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  7. ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การ
นําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆน้ัน
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 
  8. ดําเนินการเก่ียวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     9. ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการ
รายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
    10. ดูแลการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานกับสาธารณะชนผ่านระบบสารสนเทศ 
 
ข. ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
กองหรือสํานัก เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 
ค. ด้านการประสานงาน  
  1. พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนําเสนอแนวคิดภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน  

 2. ให้คําแนะนําเบ้ืองต้นเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ให้แก่สมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในหน่วยงาน 

 
ง. ด้านการบริการ  
  ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. การบริหารงานธุรการและการเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  2. กฎหมายที่เก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
      การคลัง และงบประมาณ 
  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. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที่ 6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ ................................ 

        วันที่ที่ได้จัดทํา ................................ 
 
 
 

 
 
 
 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพัฒนาที่ดิน 
 

ตําแหนง่เลขท่ี 823, 824 
 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  นักจัดการทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ พัสดุหรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่ชัดเจนใน
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต ๖ เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 6 ได้อย่าง
รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานกังาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/ควบคุมการ
ใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้ 
  ๓. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 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 ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้กับกรมฯ ใน
ภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข.  ด้านการบริการ 
  1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
3. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่

อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ      ระดับที่ต้องการ 1 
  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 ................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 823, 824 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  นักจัดการงานทั่วไป  
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ พัสดุหรือบริการ
ท่ัวไป ในการแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากในฝ่ายบริหารทั่วไป สํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 6 เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ใน
สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 6 ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 
  ๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/ควบคุมการ
ใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ครุภัณฑ์ของสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้ 
  ๓. รายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต  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.  ด้านการบริการ 
  1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  2.บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆที่ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  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 ................................ 
 

 


