
    แนบท้ายประกาศ 2 

รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานการเกษตร 
ประเภทตำแหน่ง ทั่วไป ระดับ  อาวุโส       
เลขที่ตำแหน่ง 1786  2388  2526  3753  5296  10249  10316  5721  5948  6298  7644 
8648  9015  10824  และ 10869 
 
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
แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
           โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
   1. ด้านการปฏิบัติการ 
       (1) ร่วมทำการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง ทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจสอบ รับรองทางด้านวิชาการ
เกษตร ในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องใช้ประสบการณ์ความชำนาญที่สั่งสมมาเป็นเวลาพอสมควร เพ่ือให้มีการใช้
เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
       (2) ควบคุมการผลิต และให้บริการ ด้านพืช ไหม และปัจจัยการผลิต เพื่อให้ได้ผลผลิตตามเป้าหมายและ              
มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
       (3) ควบคุมและดำเนินการด้านวิชาการเกษตร เช่น การดำเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย การพัฒนาที่ดิน 
การส่งเสริมการเกษตร การจัดการไร่นา การใช้น้ำชลประทาน เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนงานวิชาการและเผยแพร่
ความรู้แก่เกษตรกร    
    2. ด้านการกำกับดูแล  
      (1) กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
      (2) กำหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
   3. ด้านการบริการ  
     (1) ควบคุมและดำเนินการสาธิต แนะนำ ส่งเสริม ฝึกอบรม และถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร เพ่ือนำความรู้
ไปปฏิบัติ 
     (2) ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ และแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาการเกษตร เพ่ือให้มีการแก้ไขปัญหา
อย่างมีประสิทธิภาพ 
     (3) ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงาน และสำรวจความพึงพอใจของเกษตรกร เพ่ือทราบปัญหาและอุปสรรค 
ตลอดจนวิธีการแก้ไข 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
     (1) ปัจจุบันดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
     (2) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ี ก.พ. กำหนด 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
     (1) มีความรู้ความสามารถท่ีจำเป็นสาหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
     (2) มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
     (3) มีสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

 



แนบท้ายประกาศ 2 

รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของตำแหน่งท่ีจะแต่งตั้ง 
 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน       เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภทตำแหน่ง ทั่วไป      ระดับ  อาวุโส       
เลขที่ตำแหน่ง  242  5704  6128  6207  7228  8107  และ 8378 
 
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 และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
       (2) มอบหมายงาน กำกับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุ งานบริการทั่วไป 
เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
       (3) จัดทำและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพ่ือความ
สะดวกรวดเร็วในการค้นหา และนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       (4) ควบคุมจัดซื้อจัดหา การเบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ งานยานพาหนะ งานสถานที่ 
เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
       (5) อำนวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม เพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
       (6) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
       (7) ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือในงาน 
อันเป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
    2. ด้านการกำกับดูแล 
       (1) ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 
       (2) ติดตามประเมินผล ให้คำปรึกษาแนะนำ แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
    3. ด้านการบริการ 
        (1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ
หน่วยงาน 
        (2) ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้เกิด  
ความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
     (1) ปัจจุบันดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
     (2) มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่ ก.พ. กำหนด 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
     (1) ความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
     (2) ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
     (3) สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

 


