
แบบบรรยายลักษณะงาน ((Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

ตําแหนง่เลขที่ 1366 
ส่วนที ่1  ข้อมูลทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน    เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ     ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)   สํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ี 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน   ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง   ผู้อํานวยการสาํนักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ี 
ประเภท/ระดับ     ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่2  หน้าที่ความรับผดิชอบโดยสรุป   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความชํานาญงานด้านงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ/การเงิน  และงานบริการทั่วไป  
ในการตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากมาก ในฝ่ายบริหารทั่วไป สํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ี เพ่ือ
สนับสนุนงานต่างๆ ในฝ่ายบริหารท่ัวไป  สํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนที่ ให้มีความรวดเร็ว ถูกต้อง 
และมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
ส่วนที่ 3  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานใน
ด้านต่างๆ 
  2. กํากับการวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล  งาน
บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ เพ่ือให้สามารถบริหารราชการ
เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีกําหนด 
  3. ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  4. กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียม
เอกสาร การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน
พิธีการต่างๆนั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 
  5. ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 
     6. ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ
การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
  7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้ บริหารทั่วไป   
ศูนย์สารสนเทศ ในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 



2. ด้านการกํากับดูแล  

 1. ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีกําหนด 

 2. ติดตามประเมินผล ให้คําปรึกษาแนะนํา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีระดับ
รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 
3. ด้านการบริการ 

 1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน  

 2. ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  

ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

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



ส่วนที่ 6 การลงนาม 
 
 

ช่ือผู้ตรวจสอบ....................................... 
วันท่ีที่ได้จัดทํา....................................... 
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กรมพัฒนาท่ีดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี  1368  

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ี 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการท่ีชัดเจน      
ในฝ่ายบริหารทั่วไป ในสํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ี เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักเทคโนโลยี
การสํารวจและทําแผนท่ี ให้มีความรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นการ
รับส่งหนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าอออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและ
โต้ตอบหนังสือ การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของสํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทํา
แผนที่ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 
  2. ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่นการควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุสํานักงาน การควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ การจัดทําทะเบียน/
ควบคุมการใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุครุภัณฑ์ของกองการเจ้าหน้าท่ีเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้ 
  3. ช่วยรายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ีเพ่ือให้มี
รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นข้อมูลท่ีมีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจ
ดําเนินการต่างๆ 
  4. ร่วมศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
ธุรการ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  5. ช่วยปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เช่น การจัดทํางบบริหารงานทั่วไป รวบรวมงบประมาณ
ของสํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณของสํานักงาน รายการใช้เงินประจํางวด
ของสํานักงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 



  6. ช่วยปฏิบัติงานตรวจสอบกลั่นกรองการปฏิบัติงานด้านพัสดุ – ครุภัณฑ์ การทําเรื่อง
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ เป็นกรรมการจัดซ้ือ –จ้าง ตรวจรับวัสดุ-ครุภัณฑ์ และจัดซ่อมครุภัณฑ์ ที่ชํารุดเสียหาย 
รวมทั้งกํากับดูแลการปฏิบัติงานด้านยานพาหนะ ได้แก่ การเบิกจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิง น้ํามันหล่อลื่น และจัดทํา
รายงานการใช้รถและน้ํามันประจําเดือน เพ่ือให้การดําเนินงานถูกต้องตามระเบียบพัสดุที่กําหนดไว้  
  7. ปฏบิัติงานและสนบัสนนุงานอืน่ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนนุให้ฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป สํานกัเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ี ในภาพรวมบรรลภุารกิจท่ีกําหนดไว ้
 
ข.  ด้านการบริการ 

    1. ช่วยติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

    2. ช่วยให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนําไปใช้ประโยชน์ได้
ต่อไป  

    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        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....................................... 
วันท่ีที่ได้จัดทํา....................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาท่ีดิน 

ตําแหนง่เลขท่ี  1368 
 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ี 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  หัวหน้าฝา่ยบริหารท่ัวไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป   
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์  ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชํานาญงานด้านงานธุรการ สารบรรณ หรือ
บริการท่ัวไป  ในการแก้ไขปัญหาท่ีค่อนข้างยาก ในฝ่ายบริหารท่ัวไป สํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ี 
เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ี ให้มีความรวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ก. ด้านการปฏบิัติการ 
  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณท่ัวไปและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์  เช่น  
การรับส่งหนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก  การเก็บ ค้นหา และทําลายเอกสารต่าง ๆ  
การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การกลั่นกรองหนังสือราชการ  และการทําบันทึกนําเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
เพื ่อให้การปฏิบัติงานด้านงานธุรการ  งานสารบรรณทั่วไปและงานสารบรรณอิเล็คทรอนิคส์ของสํานัก
เทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนที่เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพตามระเบียบงานสารบรรณ 
  2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์  เช่น การควบคุม/จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
(ครุภัณฑ์ Online)  ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน  ควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ของทางราชการ  
การจัดทําทะเบียน/ควบคุมการใช้น้ํามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น  ควบคุมการตรวจเช็คสภาพรถยนต์  ตรวจสอบ
พัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของสํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทํา
แผนที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้ 
  3. รายงานผลการปฏิบัติงานของสํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนที่ เพ่ือให้มีรายงาน
ผลการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นข้อมูลที่มีประโยชน์แก่ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจดําเนินการ
ต่าง ๆ 
  4. เสนอแนวทาง วิธีการ หรือกระบวนการในการพัฒนา แก้ไข และปรับปรุงระบบงานธุรการ 
งานสารบรรณท่ัวไป/งานสารบรรณอิเล็คทรอนิคส์  และงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้มี
คุณภาพมากย่ิงขึ้น และสามารถสนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



  5. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ท่ี
เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การ
ดําเนินงานเป็นไปอย่างราบร่ืนและแล้วเสร็จตามเวลาที่กําหนด 
  6. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆ และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ี
ปฏิบัติและรับผิดชอบ เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  7. ร่วมปฏิบัติงานด้านงบประมาณ เช่น การจัดทํางบบริหารงานทั่วไป รวบรวมงบประมาณ
ของสํานักงาน จัดทําทะเบียนและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณของสํานักงาน รายการใช้เงินประจํางวด
ของสํานักงาน เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
  8. ร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบกลั่นกรองการปฏิบติังานด้านพัสดุ –ครุภัณฑ์ การทําเรื่องเบิกจ่าย
วัสดุครุภัณฑ์ เป็นกรรมการจัดซ้ือ –จ้าง ตรวจรับวัสดุ-ครุภัณฑ์ และจัดซ่อมครุภัณฑ์ ท่ีชํารุดเสียหาย รวมท้ัง
กํากับดูแลการปฏิบัติงานด้านยานพาหนะ ได้แก่ การเบิกจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิง น้ํามันหล่อลื่น และจัดทํารายงาน
การใช้รถและน้ํามันประจําเดือน เพ่ือให้การดําเนินงานถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้  
  9. ปฏบิัติงานและสนบัสนนุงานอืน่ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนนุให้ฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป สํานักเทคโนโลยีการสํารวจและทําแผนท่ี ในภาพรวมบรรลภุารกิจท่ีกําหนดไว ้
 
ข. ด้านการบริการ 

   1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

   2. บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆที่ เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 

 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 

ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ         ระดับที่ต้องการ  2 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง  
              และงบประมาณ          ระดับที่ต้องการ  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....................................... 
วันท่ีที่ได้จัดทํา....................................... 

 
 
 
 

 


