
 

 

เจาพนักงานธุรการ (ปง/ชง)   -  7 

 
 

นายชางเทคนิค (ปง/ชง)      -  3 
เจาพนักงานธุรการ (ปง/ชง)           -  1 

  

 
 

นักจัดการงานทั่วไป (ปก/ชก)    -  8 
เจาพนักงานธุรการ (ปง/ชง)  -  1 

 

 
 

แผนภูมิการแบงงานและอัตรากําลังของสวนราชการในกรมสงเสริมการเกษตร  
 

     ฝายสารบรรณ   8 

  

เจาพนักงานธุรการ (อว) 

 

กลุมสื่อสาร 5 

 

นายชางเทคนิค (อว) 

 

      กลุมชวยอํานวยการและประสานราชการ 10 

 

        นักจัดการงานทั่วไป (ชพ) 

 

สํานักงานเลขานุการกรม 
 

ผูอํานวยการ ตน 

ขรก. - 24 
ลจป. - 13 
พรก. -  9 

ระดับ ตน ชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ อาวุโส ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน รวม 

จํานวน 1 1 8 2 12 24 
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ส านักงานเลขานุการกรม     มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (1) ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปและปฏิบัติงานสารบรรณของกรม 

 (2) ด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการและงานเลขานุการของกรม 
 (3) ประสานราชการของส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 1-6 และหน่วยงานของกรมในส่วนภูมิภาค 
 (4) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสื่อสารของกรมในส่วนกลาง 
 (5) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตอบข้อร้องเรียนและแก้ไขปัญหาของเกษตรกร 
 (6) ด าเนินการอื่นใดที่มิได้ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการใดของกรม 
 (7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
  แบ่งงานภายในออกเป็น 1 ฝ่าย 2 กลุ่ม  ซึ่งได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ดังนี้ 

      ผู้อ านวยการ ระดับต้น (เลขานกุารกรม)  ในฐานะเลขานุการกรม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป และงานสารบรรณของกรม ด าเนินการเกี่ยวกับ
งานช่วยอ านวยการและงานเลขานุการของกรม ประสานราชการของส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 1 – 6 และหน่วยงานของกรมในภูมิภาค ด าเนินการเกี่ยวกับ 
งานสื่อสารของกรมในส่วนกลาง ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตอบข้อร้องเรียนและแก้ไขปัญหาของเกษตรกร ด าเนินการอ่ืนใดที่มิได้ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการใดของกรม ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 1. ฝ่ายสารบรรณ   มีหน้าที ่
    1) รับ - ส่งหนังสือราชการ ร่างโต้ตอบหนังสือราชการและติดต่อราชการซึ่งไม่ได้อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงานใดโดยเฉพาะ 
     2) จัดเก็บหนังสือ และเอกสารราชการ ระเบียบปฏิบัติและค าสั่งของกรม 
     3) ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปของส านักงาน ได้แก่ งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานการเงิน และบัญชี งานพัสดุและยานพาหนะ การจัดท าและบริหาร
งบประมาณ งานพิมพ์ งานการเจ้าหน้าที่ งานประชุม งานไปรษณีย์ และงานประสานราชการทั่วไปของส านักงาน 
    4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

                เจ้าพนักงานธรุการอาวุโส จ านวน 1 ต าแหน่ง  ในฐานะหัวหน้าฝ่ายมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการปฏิบัติงาน มอบหมาย 
ก ากับ ติดตามและแก้ไขปญัหาในการปฏิบัติงานด้านงานบรหิารงานทั่วไปของส านักงานเลขานุการกรมและของกรม ไดแ้ก ่งานธุรการ งานสารบรรณ และงานติดต่อราชการซึ่งไม่ได้อยู่
ในหน้าทีข่องหน่วยงานใดโดยเฉพาะ ควบคุมดูแลงานการเงินและบัญชี งานพัสดุและยานพาหนะ ควบคุมการจัดเก็บหนังสือ เอกสารราชการ ระเบียบปฏิบัติ ค าสั่งของส านัก
เลขานุการกรม และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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               เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงานหรือช านาญงาน จ านวน 7 ต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการทั่วไป งานสารบรรณ และงานติดต่อราชการซึ่ง
ไม่ได้อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงานใดโดยเฉพาะ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุและยานพาหนะ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 2. กลุ่มช่วยอ านวยการและประสานราชการ มีหน้าที ่

  1) ด าเนินการในฐานะเลขานกุารของหัวหน้าส่วนราชการ และผู้บริหารระดับสูงของกรม 
 2) ด าเนินการจัดประชุมระดับผู้บริหารการจัดงานพิธีการ การจัดกิจกรรมพิเศษ  
 3) เป็นศูนย์กลางในการบริหารจัดการด้านงบด าเนินงานและโครงสร้างทางกายภาพของส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร ส านักงานเกษตรจังหวัดและ
ส านักงานเกษตรอ าเภอ 

  4) ประสานราชการของส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที ่1 - 6 และหน่วยงานของกรมส่งเสริมการเกษตรในส่วนภูมิภาค ในงานที่ผู้บริหารมอบหมาย  
 5) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตอบข้อร้องเรียน และแก้ไขปัญหาของเกษตรกร 
 6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

               นักจดัการงานทั่วไปช านาญการพเิศษ จ านวน 1 ต าแหน่ง  ในฐานะผูอ้ านวยการกลุ่มช่วยอ านวยการและประสานราชการมีหน้าที่รับผิดชอบงานเลขานุการ
ของหัวหน้าส่วนราชการ และผู้บริหารระดับสูงของกรม ควบคุม ก ากับดูแลการจัดประชุมระดับผู้บริหาร การจัดงานพิธีการ การจัดกิจกรรมพิเศษ การบริหารจัดการด้านงบ
ด าเนินงานและโครงสร้างทางกายภาพของส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร ส านักงานเกษตรจังหวัดและส านักงานเกษตรอ าเภองานประสานราชการของส านักงานส่งเสริม
และพัฒนาการเกษตรที่ 1 - 6 และหน่วยงานของกรมฯ ในส่วนภูมิภาคในงานที่ผู้บริหารมอบหมาย ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตอบข้อร้องเรียน และแก้ไขปัญหา
ของเกษตรกรและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

               นักจดัการงานทั่วไปปฏิบตักิารหรือช านาญการ จ านวน 8 ต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบงานเลขานุการของหัวหน้าส่วนราชการ และผู้บริหารระดับสูงของ
กรม งานจัดประชุมระดับผู้บริหาร การจัดงานพิธีการ การจัดกิจกรรมพิเศษ การบริหารจัดการด้านงบด าเนินงานและโครงสร้างทางกายภาพของส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการ
เกษตร ส านักงานเกษตรจังหวัดและส านักงานเกษตรอ าเภองานประสานราชการของส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 1 - 6 และหน่วยงานของกรมฯ ในส่วนภูมิภาคใน
งานที่ผู้บริหารมอบหมาย ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการตอบข้อร้องเรียนการแก้ไขปัญหาของเกษตรกรและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

               เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงานหรือช านาญงาน จ านวน 1 ต าแหน่ง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงินและงานธุรการทั่วไปของกลุ่มช่วยอ านวยการและ
ประสานราชการ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 3. กลุ่มสื่อสาร  มีหน้าที ่
     1) ศึกษาและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานระบบสื่อสารโทรคมนาคมของกรมส่งเสริมการเกษตร 
  2) ส่งเสรมิ เผยแพร่ให้การสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์การสื่อสาร และให้บริการด้านรับ-ส่งข่าวสาร การวางระบบโครงสร้างพื้นฐาน ติดตั้งโยกย้าย-ซ่อมและ 
การบ ารุงรักษาอุปกรณ์สื่อสารให้หน่วยงานในสังกัด 

3) ศึกษา พัฒนา ควบคุมดูแล ให้การสนับสนุนการใช้ห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ ระบบเสียงในส่วนกลางของกรมส่งเสริมการเกษตร  
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

               นายชา่งเทคนิคอาวุโส จ านวน 1 ต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้อ านวยการกลุ่มหน้าที่รับผิดชอบงาน ศึกษาและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานระบบสื่อสาร
โทรคมนาคมของกรมส่งเสริมการเกษตร ก ากับ ดูแลส่งเสรมิ เผยแพรใ่ห้การสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์การสื่อสาร และให้บริการด้านรับ - ส่งขา่วสาร การวางระบบโครงสร้าง
พื้นฐาน ติดต้ังโยกย้าย – ซ่อมและการบ ารงุรักษาอุปกรณ์สื่อสารให้หน่วยงานในสังกัด ศึกษา พัฒนา ควบคุม ก ากับดูแล ให้การสนับสนุนการใช้ห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ 
ระบบเสียงในส่วนกลางของกรมส่งเสริมการเกษตร และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

               นายชา่งเทคนิคปฏิบตัิงานหรือช านาญงาน จ านวน 3 ต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านโครงสร้างพื้นฐานระบบสื่อสารโทรคมนาคมของกรมส่งเสริม
การเกษตร ให้บริการด้านรับ-ส่งข่าวสาร การวางระบบโครงสร้างพื้นฐาน ติดตั้งโยกย้าย – ซ่อมและการบ ารุงรักษาอุปกรณ์สื่อสารให้หน่วยงานในสังกัด ศึกษา พัฒนา ควบคุม 
ก ากับดูแล ให้การสนับสนุนการใช้ห้องประชุม โสตทัศนปูกรณ์ ระบบเสียงในส่วนกลางของกรมส่งเสริมการเกษตร และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

   เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงานหรือช านาญงาน จ านวน 1 ต าแหน่ง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการทั่วไป งานสารบรรณ งานการเงินบัญชีและพัสดุ
ของกลุ่มสื่อสาร และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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