
หน้าที่ความรับผิดชอบ กรมพัฒนาที่ดิน                                                                  
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง  กองการเจ้าหน้าที่                                          หน้า 5 
 

กองการเจ้าหน้าที ่

มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

- บริหารงานทรัพยากรบุคคลและจัดระบบงานของกรม 

- ดําเนินการเกี่ยวกับการเสริมสร้างวินัยและพัฒนาระบบคุณธรรมของกรม 

- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

มีการแบ่งงานภายใน ดังนี้ 

1.  ฝ่ายบริหารทั่วไป  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- ดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป 

- จัดทําแผนงาน งบประมาณประจําปี ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ ภายในกอง 

- งานบริหารงานบุคคล และงานประชาสัมพันธ์ของกอง  

- ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องต่าง ๆ ก่อนนําเสนอผู้อํานวยการกอง รวมทั้งประสานงาน
ระหว่างกองกับหน่วยงานอื่น ๆ  

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2.  กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อเสนอแนะเกี่ยวกับนโยบายการบริหารงานบุคคลของกรม  

- ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อกําหนดระเบียบ มาตรฐานและหลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคลของกรม  

- การปรับปรุงโครงสร้างภายใน และการวางแผนอัตรากําลังของกรม  

- การขอกําหนดตําแหน่ง  

- การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่ง
ประเภททั่วไป  

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 



หน้าที่ความรับผิดชอบ กรมพัฒนาที่ดิน                                                                  
 

กลุ่มพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง  กองการเจ้าหน้าที่                                          หน้า 6 
 

3.  กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และคัดเลือกเพื่อบรรจุและเลื่อนระดับตําแหน่ง  

- การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  

- การบรรจุแต่งต้ัง โยกย้าย และการปรับวุฒิ  

- การโอน การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  

- การออกจากราชการ  

- การประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนระดับตําแหน่งข้าราชการ และการปรับระดับขั้นลูกจ้างประจํา 

- การจัดทําบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจํา และพนักงานราชการ  

- การแต่งต้ังคณะกรรมการคณะทํางานและการให้ข้าราชการรักษาราชการแทน 

- ดําเนินการเกี่ยวกับ อ.ก.พ. กรม 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4.  กลุ่มทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- จัดทําประวัติข้อมูลบุคคลข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานราชการ ในระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (DPIS) และลงในสมุดแฟ้มประวัติรายบุคคล (ก.พ. 7)  

- จัดทําบัตรประจําตัวระบบอิเล็กทรอนิกส์ของข้าราชการและลูกจ้างประจําและจัดทําบัตร
พนักงานราชการ ลูกจ้างจ้างเหมา  

- ควบคุมการเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจํา  

- ดําเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภท 

- จัดทําหนังสือรับรองข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ และลูกจ้างจ้างเหมา  

- การพิจารณาบาํเหน็จความชอบ บําเหน็จบํานาญ  

- การขอมีบัตรแสดงสิทธิพิเศษต่างๆ 

- การขอพระราชทานเพลิงศพ 

- ดําเนินการเกี่ยวกับกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ และกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับ   
ลูกจ้างประจํา   

- การจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจําปี 

- การจัดทําฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐในระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง 
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- การจัดทําฐานข้อมูลในระบบเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจํา  
ข้าราชการบํานาญ และบุคคลในครอบครัว 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

5.  กลุ่มพัฒนาบุคคล  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทํายุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการ รวมทั้งการหาความจําเป็นใน
การพัฒนาบุคคลเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคคลของกรม 

- ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม  

- ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลของกรม 

- ศึกษา วิเคราะห์ กําหนดสมรรถนะของข้าราชการ เพื่อนํามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
ข้าราชการและบุคลากรของกรม 

- สร้างและพัฒนาระบบประกันคุณภาพการฝึกอบรมและดําเนินการจัดฝึกอบรมหรือถ่ายทอด 
เทคโนโลยีด้านการพัฒนาที่ดินให้แก่ข้าราชการในกรมและเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

- ศึกษา วิเคราะห์สภาพและปัญหาการใช้หลักสูตรการฝึกอบรมเพื่อพัฒนาหลักสูตร  

- ติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม  

- วิเคราะห์ เสนอแนะเกี่ยวกับการพัฒนาบุคคล การศึกษา ฝึกอบรม และดูงานต่างประเทศ   

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

6.  กลุ่มวินัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์  

- การเสริมสร้างและพัฒนาข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างให้มีวินัย  

- การสอบสวนหาสาเหตุการตายของข้าราชการและลูกจ้าง เพื่อพิจารณาจ่ายเงินบําเหน็จ
บํานาญ 

- ให้คําปรึกษาด้านกฎหมายและระเบียบของทางราชการ ตลอดจนยกร่างคําสั่งมอบอํานาจกรม 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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7.  กลุ่มสวัสดิการและเจ้าหน้าที่สัมพันธ์  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงรูปแบบการจัดสวัสดิการกรม  

- จัดทําแผนการจัดสวัสดิการของข้าราชการและลูกจ้าง  

- ดําเนินการด้านสวัสดิการ การกีฬา และงานสโมสรของข้าราชการ  

- ติดตามและประเมินผลการจัดสวัสดิการ  

- เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการในการออกระเบียบและวิธีปฏิบัติต่าง ๆ 

- ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่คณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

8.  กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

- ดําเนินการเผยแพร่ ปลูกฝังจริยธรรม ส่งเสริมยกย่องข้าราชการที่เป็นแบบอย่างที่ดีและ
ติดตามสอดส่องการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างสม่ําเสมอ 

- สืบสวนข้อเท็จจริงการฝ่าฝืนจริยธรรมเพื่อรายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 

- ให้ความช่วยเหลือและดูแลข้าราชการซึ่งปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างตรงไปตรงมา 
มิให้ถูกกลั่นแกล้งหรือถูกใช้อํานาจโดยไม่เป็นธรรม 

- ทําหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมประจําส่วนราชการ  

- ดําเนินการอื่นตามที่กําหนดในประมวลจริยธรรมหรือตามที่ ก.พ. มอบหมาย 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 




