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

สำนักงานเลขานุการกรม 
 

มีอำนาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
- ปฏิบัติงานสารบรรณของกรม  
- ดำเนินการเก่ียวกับงานชวยอำนวยการและงานเลขานุการของกรม  
- ดำเนินการเก่ียวกับงานกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ งานนิติกรรมและสัญญา งานเก่ียวกับ

ความรับผิดชอบทางแพงและอาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอื่นที่อยูในอำนาจหนาที่ของ
กรม  

- ประชาสัมพันธและเผยแพรกิจกรรมของกรม  
- ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน 
- ดำเนินการอ่ืนใดท่ีมิไดกำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของสวนราชการใดของกรม 
- ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของหรือที ่ไดรับ

มอบหมาย  
มีการแบงงานภายใน ดังนี้ 
1.  กลุมสารบรรณ  มีหนาที่เก่ียวกับ 

- การลงทะเบียนรับ – สง และรางโตตอบหนังสือราชการของกรม  
- ตรวจสอบ จัดหาขอมูล และทำบันทึกยอเรื่องสรุปหนังสือตาง ๆ เสนอตอผูบริหาร และ

พิจารณาเสนอ เรื่องไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
- งานธุรการ การเงิน บัญชีและพัสดุของสำนักงานเลขานุการกรม  
- งานเก็บ คนหาหนังสือ เอกสาร  
- งานธุรการทั่วไป งานติดตอราชการ และงานซึ่งมิไดอยูในหนาที่ของหนวยงานใดโดยเฉพาะ 

รวมทั้งประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ  
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

2.  กลุมนิติการ มีหนาที่เก่ียวกับ 
- ดำเนินการดานงานกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ งานนิติกรรมและสัญญา งานความรับ

ผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ ความรับผิดชอบทางแพง อาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืน
ที่อยูในอำนาจหนาทีข่องกรม 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
3.  กลุมชวยอำนวยการและประสานราชการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 

- ปฏิบัติงานเลขานุการนักบริหาร ตรวจสอบความถูกตองของเรื ่องกอนนำเสนอ และจัดหา
ขอมูลประกอบการพิจารณาใหกับผูบริหาร  

- ประสานงาน และติดตามขอมูลตามแผนงาน / โครงการ ที่ผูบริหารสนใจและสั่งการ 
- ประสานงานดานการประชุมและราชการทั่วไป  
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4.  กลุมเผยแพรและประชาสัมพันธ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
- ศึกษา วิเคราะห นโยบาย และแนวทางการพัฒนาที่ดิน ตลอดจนสถานการณความเคลื่อนไหว

ตาง ๆ เพ่ือกำหนดกลยุทธในการเผยแพรประชาสัมพันธ 
- ปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธ ตลอดจนดำเนินการสงเสริมการสรางเครือขาย

นักประชาสัมพันธทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาค 
- ใหคำปรึกษา แนะนำ การพัฒนาเครอืขาย เพ่ือถายทอดความรูดานการประชาสัมพันธ 
- เปนศูนยกลางขอมูลขาวสารการเผยแพรประชาสัมพันธและการรณรงคกิจกรรมดานการ

พัฒนาที่ดิน 
- ติดตามประเมินผลการดำเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  

5.  กลุมงานเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดิน  มีหนาที่เก่ียวกับ 
- ดำเนินงานของฝายเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาที่ดินในเรื่องกำหนดการจำแนกประเภท

ที่ดิน วางแผนการใชที่ดิน กำหนดบริเวณการใชที่ดิน กำหนดเขตการอนุรักษดินและน้ำ 
ประกาศกำหนดเขตสำรวจที่ดินและเขตสำรวจการอนุรักษดินและน้ำ กำหนดมาตรการเพ่ือ
การปรับปรุงดินและที่ดิน กำหนดมาตรการเพ่ือการอนุรักษดินและน้ำ 

- การตรวจปรับยกรางกฎหมายในเรื่อง กฎ ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ หลักเกณฑตางๆ เพ่ือ
เปนการรองรับ พ.ร.บ. พัฒนาที่ดิน พ.ศ. 2551  

- ใหความรูดานกฎหมาย ใหคำปรึกษาและความเห็นทางกฎหมายพัฒนาที่ดิน พ.ศ. 2551 
และกฎหมายอ่ืน ที่เก่ียวของ 

- ประสานงานกับบุคคล หนวยงานที่เก่ียวของเพื่อใหการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติพัฒนา
ที่ดิน พ.ศ. 2551 เปนไปดวยความเรียบรอย 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
6.  กลุมงานพิพิธภัณฑดิน  มีหนาที่เก่ียวกับ 

- ดูแลพิพิธภัณฑดิน อนุรักษ จัดเก็บ รวบรวบ และแสดงความรูดานปฐพี การกำเนิดของดิน  
วิวัฒนาการการสำรวจจำแนกดินตามกลุมชุดดิน การแสดงหนาตัดของดิน อุปกรณการ
สำรวจดิน ฯลฯ  

- บริหารจัดการพิพิธภัณฑใหเกิดประสิทธิภาพ เชน การบริหารงาน การจัดการแสดง การเก็บ
รวบรวมขอมูล การจัดนิทรรศการ การสงวนรักษา การประชาสัมพันธใหคำปรึกษา แนะนำ
ประสานงานเขาชมสถานที่ การประสานงานกับนักสำรวจดินในการใหคำอธิบายใหความรูแก
ผูเขาชม และการผลิตสื่อรวมทั้งจัดทำเอกสารสิ่งตีพิมพตาง ๆ ของพิพิธภัณฑ เกิดประโยชน
ตองานพัฒนาที่ดิน เกษตรกร นักศึกษาและบุคคลทั่วไป  

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

 
 
 
 




