
หนาที่ความรับผดิชอบ กรมพัฒนาท่ีดิน                                                                  

 

กลุมพัฒนาระบบงานและอตัรากำลัง  กองการเจาหนาที่                                          หนา 4 
- มติ อ.ก.พ.กระทรวงเกษตรและสหกรณ ในการประชุมครั้งท่ี 2/2558 เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2558 อนุมัติการปรับปรุง
โครงสรางการแบงงานภายในและปรับปรุงการกำหนดตำแหนงของกรมพัฒนาท่ีดิน  

กองการเจาหนาที่ 
 

มีอำนาจหนาที่ดังตอไปนี ้
- บริหารงานทรัพยากรบุคคลและจัดระบบงานของกรม 
- ดำเนินการเก่ียวกับการเสริมสรางวินัยและพัฒนาระบบคุณธรรมของกรม 
- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือที ่ไดรับ

มอบหมาย  
มีการแบงงานภายใน ดังนี้ 
1.  ฝายบริหารทั่วไป  มีหนาที่เก่ียวกับ 

- ดำเนินการเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป 
- จัดทำแผนงาน งบประมาณประจำป ควบคุมการเบิกจายงบประมาณ ติดตามผลการ

ปฏิบัติงานของกลุมตาง ๆ ภายในกอง 
- งานบริหารงานบุคคล และงานประชาสัมพันธของกอง  
- ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื ่องตาง ๆ กอนนำเสนอผู อำนวยการกอง รวมทั้งประสานงาน

ระหวางกองกับหนวยงานอ่ืน ๆ  
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

2.  กลุมพัฒนาระบบงานและอตัรากำลัง มีหนาที่เก่ียวกับ 
- ศึกษา วิเคราะห เพ่ือเสนอแนะเก่ียวกับนโยบายการบริหารงานบุคคลของกรม  
- ศึกษา วิเคราะห เพ่ือกำหนดระเบียบ มาตรฐานและหลักเกณฑการบริหารงานบุคคลของกรม  
- การปรับปรุงโครงสรางภายใน และการวางแผนอัตรากำลังของกรม  
- การขอกำหนดตำแหนง  
- การประเมินบุคคลและผลงานเพื ่อแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ และตำแหนง

ประเภทท่ัวไป  
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

3.  กลุมสรรหาและบรรจุแตงตั้ง มีหนาที่เก่ียวกับ 
- การสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และคัดเลือกเพ่ือบรรจุและเลื่อนระดับตำแหนง  
- การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ  
- การบรรจุแตงตั้ง โยกยาย และการปรับวุฒ ิ 
- การโอน การบรรจุกลับเขารับราชการ  
- การออกจากราชการ  
- การประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับตำแหนงขาราชการ และการปรับระดับขั้นลูกจางประจำ 
- การจัดทำบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ และพนักงานราชการ  
- การแตงตั้งคณะกรรมการคณะทำงานและการใหขาราชการรักษาราชการแทน 
- ดำเนินการเก่ียวกับ อ.ก.พ. กรม 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
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4.  กลุมทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ มีหนาที่เก่ียวกับ 
- จัดทำประวัติขอมูลบุคคลขาราชการ ลูกจางประจำและพนักงานราชการ ในระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบุคคล (DPIS) และลงในสมุดแฟมประวัติรายบุคคล (ก.พ. 7)  
- จัดทำบัตรประจำตัวระบบอิเล็กทรอนิกสของขาราชการและลูกจางประจำและจัดทำบัตร

พนักงานราชการ ลูกจางจางเหมา  
- ควบคุมการเกษียณอายุราชการของขาราชการและลูกจางประจำ  
- ดำเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภท 
- จัดทำหนังสือรับรองขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ และลูกจางจางเหมา  
- การพิจารณาบำเหน็จความชอบ บำเหน็จบำนาญ  
- การขอมีบัตรแสดงสิทธิพิเศษตางๆ 
- การขอพระราชทานเพลิงศพ 
- ดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ และกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับ   

ลูกจางประจำ   
- การจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการประจำป 
- การจัดทำฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐในระบบจายตรงเงินเดือนขาราชการของกรมบัญชีกลาง 
- การจัดทำฐานขอมูลในระบบเบิกจายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ ลูกจางประจำ  

ขาราชการบำนาญ และบุคคลในครอบครัว 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

5.  กลุมพัฒนาบุคคล  มีหนาที่เก่ียวกับ 
- ศึกษา วิเคราะห และจัดทำยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการ รวมทั้งการหาความจำเปนใน

การพัฒนาบุคคลเพื่อจัดทำแผนพัฒนาบุคคลของกรม 
- ศึกษา วิเคราะห และวางแผนกลยทุธการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม  
- ศึกษา วิเคราะห พัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการรายบุคคลของกรม 
- ศึกษา วิเคราะห กำหนดสมรรถนะของขาราชการ เพื่อนำมาใชในการบริหารและพัฒนา

ขาราชการและบุคลากรของกรม 
- สรางและพัฒนาระบบประกันคุณภาพการฝกอบรมและดำเนินการจัดฝกอบรมหรือถายทอด 

เทคโนโลยีดานการพัฒนาที่ดินใหแกขาราชการในกรมและเจาหนาที่ของรัฐ 
- ศึกษา วิเคราะหสภาพและปญหาการใชหลักสูตรการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาหลักสูตร  
- ติดตามและประเมินผลการฝกอบรม  
- วิเคราะห เสนอแนะเก่ียวกับการพัฒนาบุคคล การศึกษา ฝกอบรม และดูงานตางประเทศ   
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

6.  กลุมวินัย  มีหนาที่เก่ียวกับ 
- การดำเนินการทางวินัย การอุทธรณ การรองทุกข  
- การเสริมสรางและพัฒนาขาราชการ พนักงานราชการและลูกจางใหมีวินัย  
- การสอบสวนหาสาเหตุการตายของขาราชการและลูกจาง เพื่อพิจารณาจายเงินบำเหน็จบำนาญ 
- ใหคำปรึกษาดานกฎหมายและระเบียบของทางราชการ ตลอดจนยกรางคำสั่งมอบอำนาจกรม 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
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7.  กลุมสวัสดิการและเจาหนาที่สัมพันธ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
- ศึกษา วิเคราะห เพ่ือปรับปรุงรูปแบบการจัดสวัสดิการกรม  
- จัดทำแผนการจัดสวัสดิการของขาราชการและลูกจาง  
- ดำเนินการดานสวัสดิการ การกีฬา และงานสโมสรของขาราชการ  
- ติดตามและประเมินผลการจัดสวัสดิการ  
- เสนอความเห็นตอคณะกรรมการในการออกระเบียบและวิธีปฏิบัติตาง ๆ 
- ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่คณะกรรมการสวัสดิการมอบหมาย 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

8.  กลุมงานคุมครองจริยธรรม  มีหนาที่เก่ียวกับ 
- ดำเนินการเผยแพร ปลูกฝงจริยธรรม สงเสริมยกยองขาราชการที่เปนแบบอยางที่ดีและ

ติดตามสอดสองการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอยางสม่ำเสมอ 
- สืบสวนขอเท็จจริงการฝาฝนจริยธรรมเพ่ือรายงานผลใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา 
- ใหความชวยเหลือและดูแลขาราชการซึ่งปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอยางตรงไปตรงมา 

มิใหถูกกลั่นแกลงหรือถูกใชอำนาจโดยไมเปนธรรม 
- ทำหนาที่ฝายเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมประจำสวนราชการ  
- ดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในประมวลจริยธรรมหรือตามที่ ก.พ. มอบหมาย 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




