
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

ตําแหนง่เลขที่  250 
 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ช่ือหน่วยงาน (กอง/กอง)   กองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยกองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชํานาญงานค่อนข้างสูงด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาท่ี
ค่อนข้างยากในฝ่ายบริหารท่ัวไป กองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในกองวิจัยและ
พัฒนาการจัดการที่ดินได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที ่๓  หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัตกิาร 

1. กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการ
บริหารกองงานในด้านต่างๆ 
  2. วางแผน และติดตามงานในกองงาน เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์ เพ่ือให้สามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
  3. ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  4. กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียม
เอกสาร การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน
พิธีการต่างๆนั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 
  5. กํากับ ดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     6. ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
  7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้ฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป กองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 



ข. ด้านการกํากับดแูล  
   1. ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เพ่ือให้การดําเนนิงานเปน็ไปตาม

เป้าหมายท่ีกําหนด 
   2. ติดตามประเมินผล ให้คําปรึกษาแนะนํา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับ

รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ค. ด้านการบริการ 

   1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน  

   2. ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  

 
ส่วนที ่4 คุณสมบัตทิี่จําเป็นในงาน 

  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรู้ความสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ      ระดับที่ต้องการ 3 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน    ระดับที่ต้องการ 2 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายท่ีเกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะที่จําเปน็ในงาน 
  1. การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2  
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2  
  3. การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2  
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การมุ่งผลสมฤทธ์ิ      ระดับที่ต้องการ 2  
  2. บริการที่ดี      ระดับที่ต้องการ 2  
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2  
  4.  การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
  5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏบิัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 2  
  2. การใสใ่จและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2  
  3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 2 
 
 



ส่วนที ่6 การลงนาม  
 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .............................................. 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .............................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ตําแหนง่เลขที่ 251, 252 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (กอง/กอง)   กองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  หัวหน้าฝา่ยบริหารท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการท่ีชัดเจนในฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในกองวิจัย
และพัฒนาการจัดการที่ดิน ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

1. ร่วมปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นการ
รับส่งหนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าอออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและ
โต้ตอบหนังสือ การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณท่ีกําหนดไว้ 
  2. ร่วมปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่นการควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุกองงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/
ควบคุมการใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกองวิจัยและพัฒนาการจัดการท่ีดิน  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบ
พัสดุท่ีกําหนดไว้ 
  3. ช่วยจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานของกองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน เพ่ือให้มี
รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลท่ีมีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจ
ดําเนินการต่างๆ 
  4. ร่วมศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
ธุรการ เพ่ือนาํมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  5. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้ฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป กองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 



ข.  ด้านการบริการ 
1. ช่วยติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2. ช่วยให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
3. ร่วมผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ

หน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 
มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ           ระดับที่ต้องการ  1 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง และงบประมาณ  ระดับที่ต้องการ  1 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน       ระดับที่ต้องการ  1 
  ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์          ระดับที่ต้องการ  1 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ          ระดับที่ต้องการ  1 
  3. การคํานวณ           ระดับที่ต้องการ  1 
  4. การจัดการข้อมูล          ระดับที่ต้องการ  1 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ          ระดับที่ต้องการ  1 
  2. บริการท่ีดี           ระดับที่ต้องการ  1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ        ระดับที่ต้องการ  1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม      ระดับที่ต้องการ  1 
  5. การทํางานเป็นทีม          ระดับที่ต้องการ  1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน       ระดับที่ต้องการ  1 
  2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน         ระดับที่ต้องการ  1 
  3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ          ระดับที่ต้องการ  1 

ส่วนที่ 6  การลงนาม 
 
      ช่ือผู้ตรวจสอบ....................................................... 
      วันท่ีที่จัดทํา........................................................... 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ตําแหนง่เลขที่ 251, 252 

 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (กอง/กอง)   กองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป  
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการ
ท่ัวไป ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ีค่อนข้างยากในฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ใน
กองวิจัยและพัฒนาการจัดการท่ีดิน ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าอออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบ
หนังสือ การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ด้านงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกองวิจัยและพัฒนาการจัดการท่ีดิน เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณท่ีกําหนดไว้ 
  2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุกองงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/
ควบคุมการใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบ
พัสดุท่ีกาํหนดไว้ 
  3. รายงานผลการปฏิบัติงานของกองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน  เพ่ือให้มีรายงานผลการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการต่างๆ 
  4.  เสนอแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกองวิจัยและพัฒนาการจัดการท่ีดิน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานสารบรรณท่ัวไปและอินเล็กทรอนิกส์ และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์มี
คุณภาพมากย่ิงขึ้น และสามารถสนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างประสิทธิภาพ 



  5. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ี
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้ดําเนินงาน
เป็นไปอย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 
  6. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
ธุรการ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้ฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป กองวิจัยและพัฒนาการจัดการที่ดิน ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข.  ด้านการบริการ 

 1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 2. บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ         ระดับที่ต้องการ  2 
  2. กฎหมายท่ีเกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง และงบประมาณ    ระดับท่ีต้องการ  1 
  3. กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน     ระดับที่ต้องการ  1 
  ทักษะท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การใช้คอมพิวเตอร์        ระดับท่ีต้องการ  1 
  2. การใช้ภาษาอังกฤษ        ระดับท่ีต้องการ  1 
  3. การคํานวณ         ระดับท่ีต้องการ  1 
  4. การจัดการข้อมูล        ระดับที่ต้องการ  1 
  สมรรถนะหลักที่จําเป็นในงาน 
  1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ        ระดับท่ีต้องการ  1 
  2. บริการท่ีดี         ระดับที่ต้องการ  1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ      ระดับที่ต้องการ  1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม    ระดับที่ต้องการ  1 
  5. การทํางานเป็นทีม        ระดับที่ต้องการ  1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  1. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน     ระดับท่ีต้องการ  1 
  2. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน       ระดับที่ต้องการ  1 
  3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ        ระดับที่ต้องการ  1 

 



ส่วนที่ 6  การลงนาม 
 
 
      ช่ือผู้ตรวจสอบ....................................................... 
      วันท่ีที่จัดทํา........................................................... 
 

 
 


