






หน้า1/2

ล ำดับ ต ำแหน่งทำงบริหำร สำยงำน ระดับ ต ำแหน่งเลขท่ี หน่วยงำน กลุ่ม/ฝ่ำย/อ ำเภอ หมำยเหตุ

1 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 2388 ส านักงานเกษตรอ าเภอภูเวียง จังหวัดขอนแก่น

2 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 3409 ส านักงานเกษตรอ าเภอขุนตาล จังหวัดเชียงราย

3 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 3690 ส านักงานเกษตรอ าเภอไชยปราการ จังหวัดเชียงใหม่

4 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 3781 ส านักงานเกษตรอ าเภอย่านตาขาว จังหวัดตรัง

5 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 4064 ส านักงานเกษตรอ าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม

6 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 5296 ส านักงานเกษตรอ าเภอสันติสุข จังหวัดน่าน

7 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 5314 ส านักงานเกษตรอ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดน่าน

8 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 6298 ส านักงานเกษตรอ าเภอศรีนครินทร์ จังหวัดพัทลุง

9 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 7271 ส านักงานเกษตรอ าเภอสบเมย จังหวัดแม่ฮ่องสอน

10 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 3949 ส านักงานเกษตรอ าเภอเกาะคา จังหวัดล าปาง

11 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 8700 ส านักงานเกษตรอ าเภอบึงบูรพ์ จังหวัดศรีสะเกษ

12 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 9619 ส านักงานเกษตรอ าเภอสวรรคโลก จังหวัดสุโขทัย

13 เกษตรอ าเภอ เจ้าพนักงานการเกษตร อาวุโส 2951 ส านักงานเกษตรอ าเภอดอนเจดีย์ จังหวัดสุพรรณบุรี

อัตรำว่ำงต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับอำวุโส 

จ ำนวน 23 ต ำแหน่ง
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ล ำดับ ต ำแหน่งทำงบริหำร สำยงำน ระดับ ต ำแหน่งเลขท่ี หน่วยงำน กลุ่ม/ฝ่ำย/อ ำเภอ หมำยเหตุ

อัตรำว่ำงต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับอำวุโส 

จ ำนวน 23 ต ำแหน่ง

14 หัวหน้าฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 47 ฝ่ายบริหารท่ัวไป กองคลัง

15 หัวหน้าฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 1000 ฝ่ายบริหารท่ัวไป
ส านักพัฒนาคุณภาพสินค้าเกษตร
(กองส่งเสริมการอารักขาพืชและจัดการดินปุ๋ย )

16 หัวหน้าฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 2286 ฝ่ายบริหารท่ัวไป ส านักงานเกษตรจังหวัดขอนแก่น

17 หัวหน้าฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 3251 ฝ่ายบริหารท่ัวไป ส านักงานเกษตรจังหวัดเชียงราย

18 หัวหน้าฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 3698 ฝ่ายบริหารท่ัวไป ส านักงานเกษตรจังหวัดตรัง

19 หัวหน้าฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 10187 ฝ่ายบริหารท่ัวไป ส านักงานเกษตรจังหวัดบึงกาฬ

20 หัวหน้าฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 5616 ฝ่ายบริหารท่ัวไป ส านักงานเกษตรจังหวัดประจวบคีรีขันธ์

21 หัวหน้าฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 6324 ฝ่ายบริหารท่ัวไป ส านักงานเกษตรจังหวัดพิจิตร

22 หัวหน้าฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 8929 ฝ่ายบริหารท่ัวไป ส านักงานเกษตรจังหวัดสงขลา

23 หัวหน้าฝ่าย เจ้าพนักงานธุรการ อาวุโส 10721 ฝ่ายบริหารท่ัวไป ส านักงานเกษตรจังหวัดอุตรดิตถ์



รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานการเกษตร 
ประเภทตำแหน่ง ทั่วไป ระดับ  อาวุโส       
เลขที่ตำแหน่ง  2388  2951  3409  3690  3781  3949  4064  5296  5314  6298  7271       
                    8700 และ 9619 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงาน
ด้านการเกษตรค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่
ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
           ผู ้ปฏิบัติงานที ่มีประสบการณ์ซึ ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู ้สำ เร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้  
ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านการเกษตรค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานที ่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื ่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติ               
ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
   1. ด้านการปฏิบัติการ 
       (1) ร่วมทำการศึกษา ค้นคว้า ว ิจ ัย พัฒนา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจสอบ รับรองทางด้าน              
วิชาการเกษตร ในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องใช้ประสบการณ์ความชำนาญที่สั่งสมมาเป็นเวลาพอสมควร เพื่อให้มี
การใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
       (2) ควบคุมการผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพื่อให้ได้ผลผลิตตามเป้าหมายและ           
มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
       (3) ควบคุมและดำเนินการด้านวิชาการเกษตร เช่น การดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย การพัฒนาที่ดิน 
การส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่นา การใช้น้ำชลประทาน เป็นต้น เพื่อสนับสนุนงานวิชาการและเผยแพร่
ความรู้แก่เกษตรกร    
    2. ด้านการกำกับดูแล  
        (1) กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ติดตามการปฏิบัต ิงานของเจ ้าหน้าที ่ระด ับรองลงมาและปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
        (2) กำหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
   3. ด้านการบริการ  
       (1) ควบคุมและดำเนินการสาธิต แนะนำ ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยี การเกษตร                
เพ่ือนำความรู้ไปปฏิบัติ 
       (2) ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร เพื่อให้มีการแก้ไขปัญหา
อย่างมีประสิทธิภาพ 
       (3) ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงาน และสำรวจความพึงพอใจของเกษตรกร เพื่อทราบปัญหาและ
อุปสรรค ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 2 
 



- 2 -  
 

 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
     (1) ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ไม่น้อยกว่า 6 ปี 
     (2) เงินเดือนไม่ต่ำกว่า 25,000 บาท 
     (3) ผ่านการอบรมหลักสูตรนักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ระดับกลาง (นบก.) ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ หรือหลักสูตรนักบริหารส่งเสริมการเกษตร (นสก.) หรื อหลักสูตรเทียบเท่าหรือสูงกว่า         
ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการคัดเลือกฯ ที่ อ.ก.พ.กรมส่งเสริมการเกษตรแต่งตั้ง 
     (4) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ี ก.พ. กำหนด 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
     (1) มีความรู้ความสามารถท่ีจำเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
     (2) มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
     (3) มีสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

 



รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน       เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภทตำแหน่ง ทั่วไป      ระดับ  อาวุโส       
เลขที่ตำแหน่ง  47  1000  2286  3251  3698  5616  6324  8929  10187  และ 10721 
 
งานในหน้าที่   
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ แนะนำ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความชำนาญงานด้าน
ธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
   1. ด้านการปฏิบัติการ 
       (1) วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากำลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพื่อให้           
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
       (2) มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุ งานบริการทั่วไป 
เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
       (3) จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       (4) ควบคุมจัดซื้อจัดหา การเบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ งานยานพาหนะ  งานสถานที่ 
เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
       (5) อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม เพื่อให้            
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
       (6) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
       (7) ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือในงาน 
อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
    2. ด้านการกำกับดูแล 
        (1) ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
        (2) ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
    3. ด้านการบริการ 
        (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หน่วยงาน 
        (2) ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด ความ
เข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 
 
 

เอกสารแนบท้ายประกาศ 2 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
     (1) ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ไม่น้อยกว่า 6 ปี 
     (2) เงินเดือนไม่ต่ำกว่า 25,000 บาท 
     (3) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
     (1) ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
     (2) ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
     (3) สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

 



4-4-001-1 
ฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติมคร้ังท่ี 1 : วนัท่ี 9 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 

 
ต ำแหน่งประเภท ทัว่ไป 
 

ช่ือสำยงำน ปฏิบติังานการเกษตร 
 

ช่ือต ำแหน่งในสำยงำน เจา้พนกังานการเกษตร 
 

ระดับต ำแหน่ง ปฏิบติังาน 
 

หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบหลกั 

ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดบัตน้ซ่ึงไม่จ  าเป็นตอ้งใช้ผูส้ าเร็จการศึกษาระดบัปริญญา 
ปฏิบติังานดา้นการเกษตร ตามแนวทาง แบบอยา่ง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชดัเจน ภายใตก้ารก ากบั แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 
 

1.   ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

  (1) ช่วยท าการศึกษา คน้ควา้ วิจยั พฒันา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจสอบ รับรอง
ทางดา้นวชิาการเกษตร เพื่อใหมี้การใชเ้ทคโนโลยท่ีีเหมาะสม 
  (2) ผลิต และใหบ้ริการ ดา้นพืช ไหม และปัจจยัการผลิต เพื่อให้ไดผ้ลผลิตตามเป้าหมาย
และมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
  (3) ปฏิบติัการดา้นวชิาการเกษตร เช่น การด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย การพฒันา
ท่ีดิน การส่งเสริมการเกษตร การจดัการไร่นา  การใชน้ ้ าชลประทาน  เป็นตน้ เพื่อสนบัสนุนงานวิชาการ
และเผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร 
 (4) ช่วยวางแผน ส่งเสริมการผลิต และจดัท าโครงการสนบัสนุน การผลิตของเกษตรกร 
เพื่อเป็นการเพิ่มผลผลิตของเกษตรกร 
 

2.   ด้ำนกำรบริกำร 

  (1) สาธิต แนะน า ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร เพื่อน าความรู้
ไปปฏิบติั  
  (2) ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร 
เพื่อใหมี้การแกไ้ขปัญหาอยา่งมีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 

มีคุณวฒิุอยา่งใดอยา่งหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
 1. ไดรั้บประกาศนียบตัรวชิาชีพหรือคุณวุฒิอยา่งอ่ืนท่ีเทียบไดใ้นระดบัเดียวกนั ในสาขาวิชา
เกษตรศาสตร์ ในทางท่ีส่วนราชการเจา้สังกดัเห็นวา่เหมาะสมกบัหนา้ท่ีความรับผิดชอบและลกัษณะงาน
ท่ีปฏิบติั หรือสาขาวชิาอ่ืนท่ี ก.พ. ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้
 2. ได้รับประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน               
ในสาขาวชิาเกษตรศาสตร์ สาขาวิชาพืชศาสตร์ สาขาวิชาธุรกิจเกษตรและสหกรณ์ สาขาวิชาช่างกลการเกษตร
หรือสาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดงักล่าว ในทางท่ี
ส่วนราชการเจา้สังกดัเห็นวา่เหมาะสมกบัหนา้ท่ีความรับผิดชอบและลกัษณะงานท่ีปฏิบติั หรือสาขาวิชาอ่ืน
ท่ี ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้ หรืออนุปริญญาหลกัสูตร 2 ปี ต่อจาก
ประกาศนียบตัรมธัยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาเกษตรศาสตร์ ในทางท่ีส่วนราชการ        
เจา้สังกดัเห็นว่าเหมาะสมกบัหน้าท่ีความรับผิดชอบและลกัษณะงานท่ีปฏิบติั หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. 
ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้
 3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน              
ในสาขาวิชาเกษตรศาสตร์ สาขาวิชาธุรกิจเกษตรและสหกรณ์ สาขาวิชาอุตสาหกรรมเกษตร สาขาวิชา 
เกษตรอุตสาหกรรม สาขาวิชาการจัดการหลังการเก็บเก่ียว สาขาวิชาพืชศาสตร์ หรือสาขาวิชา                     
ช่างกลการเกษตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดงักล่าว ในทางท่ีส่วนราชการ               
เจา้สังกดัเห็นว่าเหมาะสมกบัหน้าท่ีความรับผิดชอบและลกัษณะงานท่ีปฏิบติั หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. 
ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได้ หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจาก
ประกาศนียบตัรมธัยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาเกษตรศาสตร์ ในทางท่ีส่วนราชการ            
เจา้สังกดัเห็นว่าเหมาะสมกบัหน้าท่ีความรับผิดชอบและลกัษณะงานท่ีปฏิบติั หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. 
ก าหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได ้
 4. ได้รับประกาศนียบตัรหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ี ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งน้ีได ้
 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ  ทกัษะ  และสมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

1.   มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 
2.  มีทกัษะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 
3.   มีสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานในต าแหน่ง 
 

 

ก.พ. ก าหนดวนัท่ี 11 ธนัวาคม พ.ศ. 2551 
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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 

ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานธุรการ 

 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนกังานธุรการ 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  
 

1. ดานการปฏิบัติการ 

  (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการท่ัวไป เชน การรับสง ลงทะเบียน ราง
หนังสือโตตอบจัดเตรียมการประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปได
โดยสะดวกราบร่ืนและมีหลักฐานตรวจสอบได 
  (2) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ
เพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
  (3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑของสํานักงาน เพื่อใหมีอุปกรณท่ีมีคุณภาพไวใช
งานและอยูในสภาพพรอมใชงาน 
  (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อ
นําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
 

2. ดานการบริการ 

  (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบร่ืน 
  (2) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
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  (3) ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทางท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 3.  สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 

 

 

 
 



แบบข้อมูลบุคคลเพื่อการพิจารณาเลื่อนตำแหน่งตาม ว 22 ปี 2540 

ข้อมูลบุคคลเพื่อการพิจารณาเลื่อนตำแหน่ง 

ให้ดำรงตำแหน่ง..............................................ตำแหน่งเลขท่ี.............................. 
หน่วยงาน.............................................................................  

 
ชื่อ               นามสกุล              
ตำแหน่งปัจจุบัน                            
อัตราเงินเดือน    บาท 
1. ประวัติส่วนตัว 
 1. วัน/เดือน/ปี เกิด     
 2. สถานภาพการสมรส     
 3. รับราชการครั้งแรกเม่ือ     
 4. เกษียณอายุราชการ     
 5. เบอร์ติดต่อสำนัก/กอง/ศูนย์/    เบอร์มือถือ   
     E-mail           
2. วุฒิทางการศึกษาและสาขาที่ศึกษา 
คุณวุฒิ                             สาขา                   ปี (พ.ศ.) ที่ได้รับ                 สถานศึกษา 
                      
                        
                      
                        
                      
                        
  
3. ประวัติการทำงานและการรับราชการ 
ตำแหน่งและส่วนราชการ     ช่วงเวลาที่ดำรงตำแหน่ง 
            
            
             
            
            
            
             
            
            
            

ขนาด 1 x 1.5 นิว้
ถ่ายไว้ไม่เกิน  

6 เดือน รูปชุดขาว
ข้าราชการและติด

เครื่องราชฯ ปัจจุบัน 
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4. การฝึกอบรมและดูงาน 
รายการฝึกอบรม/ดูงาน                           สถานที ่
            
            
             
            
            
            
             
            
            
            
             
            
            
             
            
            
            
             
            
 
5. ผลงานหรืองานสำคัญๆ ในตำแหน่งอื่นๆ ที่ปรากฏและรางวัลหรือความดีความชอบ 
             

             

             

6. เหตุการณ์สำคัญๆ ในชีวิตราชการซึ่งบ่งบอกถึงบุคลิกลักษณะสำคัญของผู้นั้นที่เกี่ยวข้อง 
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7. ความสามารถพิเศษ ความชำนาญการพิเศษ และทักษะที่ทำให้ประสบความสำเร็จ เพ่ือจะได้นำไปพิจารณา
ว่าความสามารถและทักษะดังกล่าวจะทำให้ผู้นั้นปฏิบัติงานในหน้าที่ใหม่ได้ผลดีหรือไม่ เพียงใด 
             

             

             

             

             

             

 

8. สุขภาพและจิตใจที่เกี่ยวข้องกับการดำรงตำแหน่ง 
             

             

             

9. ประวัติทางวินัยและความประพฤติหรือข้อที่ควรปรับปรุงแก้ไขอ่ืนที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
             

             

             

10. อื่น ๆ 
             

             

             

 
 
 
 

(ลงชื่อ)     ผู้จัดทำ 
                   ตำแหน่ง     

 
 
 
 
หมายเหต ุแบบฟอร์มตามหนังสือสำนกังาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว 22 ลงวันที ่30 กันยายน 2540 เอกสารหมายเลข 3.2 
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แบบแสดงผลงาน 

ประกอบการพิจารณาเลื่อนตำแหน่ง 

ตำแหน่ง   ตำแหนง่เลขที.่.........................หนว่ยงาน...................................... 

ชื่อเจ้าของผลงาน           
ตำแหน่งในสายงาน            
สังกัด              
 

ผลงาน ประโยชน์ของผลงาน ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการ 
  ปฏิบัติงานนั้น 
1. (ชื่อและสาระสำคัญของผลงาน
โดยสรุป)             
2.                              
3.                              
4.                              
5.                              
6.                              
           ฯลฯ 
 

    
    
    
    
    
    
    
 

    
    
    
    
    
    
    
 

 
                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ1. แบบฟอร์มตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 0708.1/ว 22 ลงวนัที่ 30 กันยายน 2540 เอกสารหมายเลข 3.2  
             2. ผู้บังคับบญัชาชั้นต้น หมายถึง เกษตรจังหวัด หรือ ผอ.กอง/สำนัก  

เจ้าของผลงาน 
 

(ลงชื่อ) ............................................................ 
        (.............................................................) 

ตำแหน่ง ................................................................ 
วันที่ ............................................ 

ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

................................................................... 

................................................................... 

................................................................... 
 

 
(ลงชื่อ) ............................................................ 
        (.............................................................) 

ตำแหน่ง ................................................................ 
วันที่ ....................................... 


