
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

ตําแหนง่เลขท่ี  1409 
ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส  
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท่ีดิน 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการสํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาที่ดิน 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รว่มปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ชํานาญงานค่อนข้างสูงด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากใน
ฝ่ายบริหารท่ัวไป สํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาที่ดิน เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการ
พัฒนาที่ดินได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

1. กํากับ ดูแล การวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงาน
ในด้านต่างๆ 

2. วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 
งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมาย   
ท่ีกําหนด 

3. กํากับ ดูแล ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินจิฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

4. กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ
นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของสํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท่ีดิน 

5. กํากับ ดูแลการดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

6. ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่ง ผอ. สํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือ
การพัฒนาท่ีดิน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้ฝ่ายบริหารทั่วไป สํานักวิทยาศาสตร์
เพ่ือการพัฒนาที่ดิน ในภาพรวมให้บรรลุเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ 
 
 



ข.ด้านการกํากับดูแล  
1. ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย

ท่ีกําหนด 
2. ติดตามประเมินผล ให้คําปรึกษาแนะนํา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
 
ค. ดา้นการบริการ 

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของหน่วยงาน  

2. ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้
เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  

 
ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามท่ี ก.พ. กําหนด 

 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถที่จําเป็นในงาน 
  1. งานธุรการ      ระดับที่ต้องการ 3 
  2. กฎหมายท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ การเงิน    ระดับที่ต้องการ 2 
      การคลัง และงบประมาณ 
  3. กฎหมายที่เก่ียวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1. การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์     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. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 2 
ส่วนที ่6 การลงนาม  
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .............................................. 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา ............................................. 



 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

กรมพัฒนาที่ดิน 
 

ตําแหนง่เลขที่ 1410 
 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับปฏบิติัการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท่ีดิน 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ในทางวิชาการด้านงาน
สารบรรณ งานบริหารทั่วไป งานจัดการประชุม ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบในฝ่ายบริหารท่ัวไป เพ่ือ
สนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาที่ดิน ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก.  ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานใน
ด้านต่างๆ 

2. ติดตามงานในสํานักงาน เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายท่ีกําหนด 

3. กลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดใน
การวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

4. การจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การนําเสนอ 
การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆนั้นบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

5. ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

6. ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและ
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
สํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาที่ดินในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน  

 มีส่วนร่วมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะส้ันบางส่วนของหน่วยงานระดับ
กองหรือสํานัก เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

 



 
ค. ด้านการประสานงาน  

1. พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนําเสนอแนวคดิภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน  
2. ให้คําแนะนําเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 

ให้แก่สมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในหน่วยงาน 
 

ง. ด้านการบริการ  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 
 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การบริหารงานธุรการและการเงิน      ระดับที่ต้องการ  1 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง และงบประมาณ     ระดับที่ต้องการ  2 
  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  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) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 

ตําแหนง่เลขที่ 1410 
 

ส่วนที ่๑  ข้อมูลทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  นักจัดการงานทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   นักจัดการงานทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  สํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท่ีดิน 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒  หนา้ที่ความรับผดิชอบโดยสรุป  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความชํานาญด้านงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป งานจัดการประชุม ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ยากในฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในสํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาที่ดิน  ได้อย่างรวดเร็วถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ เพ่ือทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานใน
ด้านต่างๆ 

2. วางแผนและติดตามงานในสํานักงาน เช่นงานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 
งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตาม
เป้าหมายท่ีกําหนด 

3. ตรวจสอบกลั่นกรองเร่ืองท่ีมีประเด็นเกี่ยวกับกฎระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

4. ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร การ
นําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆนั้น
บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

5. ดําเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

6. ติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการ
รายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 

7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
สํานักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาที่ดินในภาพรวมบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
 
ข. ด้านการวางแผน  

 วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการทํางานแผนงานหรือโครงการระยะสั้นบางส่วนของ
หน่วยงานระดับกองหรือสํานัก เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 



ค. ด้านการประสานงาน  

1. พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการนําเสนอแนวคดิภายในทีมงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน  
2. ให้คําแนะนําเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 

ให้แก่สมาชิกในทีมงาน เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในหน่วยงาน 
 

ง. ด้านการบริการ  

 ให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาและช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 

 
ส่วนที่ 4  คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที่ 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1. การบริหารงานธุรการและการเงิน      ระดับที่ต้องการ  2 
  2. กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน การคลัง และงบประมาณ     ระดับที่ต้องการ  2 
  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....................................................... 
       วันท่ีท่ีจัดทํา........................................................... 
 
 


