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สํานักงานเลขานุการกรม 

มีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้ 

- ปฏิบัตงิานสารบรรณของกรม  

- ดําเนินการเก่ียวกับงานชวยอํานวยการและงานเลขานุการของกรม  

- ดําเนินการเก่ียวกับงานกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ งานนิติกรรมและสัญญา งาน

เก่ียวกับความรับผิดชอบทางแพงและอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืนท่ีอยูในอํานาจ

หนาท่ีของกรม  

- ประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมของกรม  

- ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนาท่ีดิน 

- ดําเนินการอ่ืนใดท่ีมิไดกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของสวนราชการใดของกรม 

- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมาย  

มีการแบงงานภายใน ดังนี้ 

1.  กลุมสารบรรณ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- การลงทะเบียนรับ – สง และรางโตตอบหนังสือราชการของกรม  

- ตรวจสอบ จัดหาขอมูล และทําบันทึกยอเรื่องสรุปหนังสือตาง ๆ เสนอตอผูบริหาร และ

พิจารณาเสนอ เรื่องไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

- งานธุรการ การเงิน บัญชีและพัสดุของสํานักงานเลขานุการกรม  

- งานเก็บ คนหาหนังสือ เอกสาร  

- งานธุรการท่ัวไป งานติดตอราชการ และงานซ่ึงมิไดอยูในหนาท่ีของหนวยงานใดโดยเฉพาะ 

รวมท้ังประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.  กลุมนิติการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

- ดําเนินการดานงานกฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของ งานนิติกรรมและสัญญา งานความรับ

ผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี ความรับผิดชอบทางแพง อาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืน

ท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของกรม 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.  กลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- ปฏิบัติงานเลขานุการนักบริหาร ตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องก่อนนําเสนอ และจัดหา
ข้อมูลประกอบการพิจารณาให้กับผู้บริหาร  

- ประสานงาน และติดตามข้อมูลตามแผนงาน / โครงการ ที่ผู้บริหารสนใจและสั่งการ 

- ประสานงานด้านการประชุมและราชการทั่วไป  

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.  กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และแนวทางการพัฒนาท่ีดิน ตลอดจนสถานการณ์ความเคลื่อนไหว
ต่าง ๆ เพ่ือกําหนดกลยุทธ์ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

- ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตลอดจนดําเนินการส่งเสริมการสร้างเครือข่าย
นักประชาสัมพันธ์ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

- ให้คําปรึกษา แนะนํา การพัฒนาเครือข่าย เพ่ือถ่ายทอดความรู้ด้านการประชาสัมพันธ์ 

- เป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และการรณรงค์กิจกรรมด้านการ
พัฒนาที่ดิน 

- ติดตามประเมินผลการดําเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

5.  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- ดําเนินงานของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดินในเรื่องกําหนดการจําแนกประเภท
ที่ดิน วางแผนการใช้ที่ดิน กําหนดบริเวณการใช้ที่ดิน กําหนดเขตการอนุรักษ์ดินและน้ํา 
ประกาศกําหนดเขตสํารวจที่ดินและเขตสํารวจการอนุรักษ์ดินและนํ้า กําหนดมาตรการเพ่ือ
การปรับปรุงดินและที่ดิน กําหนดมาตรการเพ่ือการอนุรักษ์ดินและนํ้า 

- การตรวจปรับยกร่างกฎหมายในเรื่อง กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ต่างๆ เพ่ือ
เป็นการรองรับ พ.ร.บ. พัฒนาที่ดิน พ.ศ. 2551  

- ให้ความรู้ด้านกฎหมาย ให้คําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายพัฒนาที่ดิน พ.ศ. 2551 
และกฎหมายอ่ืน ที่เก่ียวข้อง 
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- ประสานงานกับบุคคล หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้การดําเนินงานตามพระราชบัญญัติพัฒนา
ที่ดิน พ.ศ. 2551 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

6.  กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์ดิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- ดูแลพิพิธภัณฑ์ดิน อนุรักษ์ จัดเก็บ รวบรวบ และแสดงความรู้ด้านปฐพี การกําเนิดของดิน  
วิวัฒนาการการสํารวจจําแนกดินตามกลุ่มชุดดิน การแสดงหน้าตัดของดิน อุปกรณ์การ
สํารวจดิน ฯลฯ  

- บริหารจัดการพิพิธภัณฑ์ให้เกิดประสิทธิภาพ เช่น การบริหารงาน การจัดการแสดง การเก็บ
รวบรวมข้อมูล การจัดนิทรรศการ การสงวนรักษา การประชาสัมพันธ์ให้คําปรึกษา แนะนํา
ประสานงานเข้าชมสถานท่ี การประสานงานกับนักสํารวจดินในการให้คําอธิบายให้ความรู้แก่
ผู้เข้าชม และการผลิตสื่อรวมทั้งจัดทําเอกสารสิ่งตีพิมพ์ต่าง ๆ ของพิพิธภัณฑ์ เกิดประโยชน์
ต่องานพัฒนาที่ดิน เกษตรกร นักศึกษาและบุคคลทั่วไป  

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




