
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมพัฒนาที่ดิน 

 
ตําแหนง่เลขท่ี 94 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  ผู้อํานวยการกองคลงั 
ประเภท/ระดับ    ประเภทอํานวยการ ระดับสงู 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกํากับ
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความ
ชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ในการตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากในฝ่ายบริหาร
ท่ัวไป กองคลัง เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในกองคลัง ได้อย่างรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.  ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับส่งหนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสาร
ต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกองคลังเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสารบรรณที่กําหนดไว้ 

๒.  ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการเงินเช่น การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
(ค่าไฟฟ้า, ค่าน้ําประปา, ค่าโทรศัพท์, ค่าอินเตอร์เน็ต) การเบิกเงินฌาปนกิจสงเคราะห์กรมพัฒนาที่ดิน  การเบิกเงิน
กฐินกรมพัฒนาท่ีดิน และการเบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุอ่ืนๆ ท่ีจําเป็น เพ่ือให้การบริหารงานด้านการเงินและ
งบประมาณของกองคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง   

๓.  ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์  เช่น การควบคุม จัดทํา
ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน  การขออนุมัติหลักการจัดซ้ือจัดจ้าง และซ่อมแซม
วัสดุครุภัณฑ์  การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของ         
ฝ่ายบริหารทั่วไป  กองคลัง  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้  
 
ข. ด้านการกํากับดูแล 

 1. ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การทํางานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 2. ให้คําแนะนําแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
  



ค. ด้านการบริการ 
1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.  ให้บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเร่ืองต่างๆ แก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ 

ให้บรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
๓.  ควบคุมการผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ

ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ ก.พ. กําหนด 
 
ส่วนที ่5 ความรูค้วามสามารถ ทกัษะและสมรรถนะที่จําเป็นในงาน 
  ความรู้ความสามารถท่ีจําเป็นในงาน 
  1.  งานธุรการ      ระดับที่ต้องการ 3 
  2.  กฎหมายที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ การเงิน   ระดับที่ต้องการ 2 
       การคลัง และงบประมาณ 
  3.  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารราชการแผ่นดิน   ระดับที่ต้องการ 2 
  ทักษะท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การใช้คอมพิวเตอร์     ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การใช้ภาษาอังกฤษ     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การคํานวณ      ระดับที่ต้องการ 2 
  4. การจัดการข้อมูล     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะหลักท่ีจําเปน็ในงาน 
  1.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 2  
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 2 
  4.  การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 2 
  5.  การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 2 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 2 
  2.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 2 
  3.  ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 2 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
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ส่วนที ่1 ข้อมลูทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับปฏบิัติงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบในฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในกองคลัง ได้อย่างรวดเร็ว
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.  ร่วมปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การรับส่ง
หนังสือราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การกลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกองคลัง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณท่ีกําหนดไว้ 

๒.  ร่วมปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านการเงิน เช่น การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า, ค่าน้ําประปา, 
ค่าโทรศัพท์, ค่าอินเตอร์เน็ต) การเบิกเงินฌาปนกิจสงเคราะห์กรมพัฒนาที่ดิน  การเบิกเงินกฐินกรมพัฒนาที่ดิน  และ
การเบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุอ่ืนๆ ท่ีจําเป็น  เพ่ือให้การบริหารงานด้านการเงินและงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรของกองคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยยึดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  ทําให้การเบิกเงินเป็นไปด้วยความรวดเร็วและถูกต้องตามระเบียบ 

๓.  ร่วมปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์     
การควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน การขออนุมัติหลักการจัดซ้ือจัดจ้างและซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ การตรวจสอบ
พัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 



ข. ด้านการบริการ 
1.  ช่วยติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
2.  ช่วยให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลท่ีจะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
3.  ร่วมผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าท่ี

อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ 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.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1 
  3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1 
  4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
  5.  การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
  1.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1 
  2.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1 
  3.  ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 
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ตําแหนง่เลขท่ี 95 

ส่วนที ่๑ ข้อมลูทั่วไป  
ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ช่ือตําแหน่งในสายงาน   เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
ช่ือหน่วยงาน (สํานัก/กอง)  กองคลงั 
ช่ือส่วนงาน/กลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน  ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ช่ือตําแหน่งผู้บงัคบับัญชาโดยตรง  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ประเภท/ระดับ    ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส 
 
ส่วนที ่๒ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบโดยสรุป  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ซ่ึงไม่จําเป็นต้องใช้ผู้สําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชํานาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการท่ัวไป 
ในการแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากในฝ่ายบริหารท่ัวไป กองคลัง เพ่ือสนับสนุนงานต่างๆ ในกองคลังได้อย่างรวดเร็ว
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
ส่วนที่ ๓ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ก. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณทั่วไปและอิเล็กทรอนิกส์ เช่นการรับส่งหนังสือ
ราชการ การควบคุมทะเบียนหนังสือเข้าออก การเก็บและค้นหาเอกสารต่างๆ การร่างและโต้ตอบหนังสือ การ
กลั่นกรองหนังสือราชการและการบันทึกนําเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงานธุรการ
และงานสารบรรณท่ัวไปและอิเล็กทรอนิกส์ของกองคลัง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบสาร
บรรณที่กําหนดไว้ 

๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการเงิน เช่น การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า, ค่าน้ําประปา, 
ค่าโทรศัพท์, ค่าอินเตอร์เน็ต)  การเบิกเงินฌาปนกิจสงเคราะห์กรมพัฒนาที่ดิน  การเบิกเงินกฐินกรมพัฒนาท่ีดิน  
และการเบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุอ่ืนๆ ท่ีจําเป็น  เพ่ือให้การบริหารงานด้านการเงินและงบประมาณที่ได้รับ
การจัดสรรของกองคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยยึดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  ทําให้การเบิกเงินเป็นไปด้วยความรวดเร็วและถูกต้องตามระเบียบ 

๓.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ เช่น การควบคุม จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การ
ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน การขออนุมัติหลักการจัดซ้ือจัดจ้างและซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ การตรวจสอบ
พัสดุครุภัณฑ์คงเหลือประจําปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารทั่วไป กองคลัง เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบพัสดุท่ีกําหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 



ข. ด้านการบริการ 
 1. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
 2. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
 ๓. ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน

ท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ส่วนที่ 4 คุณสมบัติที่จําเป็นในงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนง่ตามที่ 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.  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ     ระดับที่ต้องการ 1  
   2.  บริการท่ีดี      ระดับที่ต้องการ 1  
   3. การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ   ระดับที่ต้องการ 1  
   4. การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจรยิธรรม  ระดับที่ต้องการ 1 
   5. การทํางานเปน็ทีม     ระดับที่ต้องการ 1 
   สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏบิัติ 
   1.  การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน  ระดับที่ต้องการ 1  
   2.  การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน     ระดับที่ต้องการ 1  
   3.  ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ   ระดับที่ต้องการ 1 
 
ส่วนที ่6 การลงนาม 
        ช่ือผู้ตรวจสอบ .................................... 
        วันท่ีท่ีได้จัดทํา .................................... 


