
 
 

สวนที่ 1 
คําบรรยายลักษณะงานในภาพรวม 
ของพนักงานราชการแตละตําแหนง 
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ชื่อตําแหนง    เจาพนักงานการเกษตร 
 
กลุมงาน บริการ 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏิบตังิานขั้นตน มีหนาที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกับการสงเสริม
แนะนําวิทยาการดานการเกษตร และปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานดานการสงเสริมวิชาการ หรือวิทยาการดานการเกษตรแกสหกรณ/กลุม
เกษตรกร และสถาบันเกษตรกรอื่น ๆ  โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. แนะนํา สงเสรมิ และใหความชวยเหลือเกีย่วกับงานวิชาการและวิทยาการดาน
การเกษตรทัว่ไป เชน การปรับปรุง บํารุงพันธุ การขยายพันธุ การใชปุย การ
ปรับปรุงวิธีการผลิต 

2. เผยแพร ประชาสัมพันธความรูเกี่ยวกับอุดมการณ หลักการ วิธีการสหกรณใหแก
สหกรณ/กลุมเกษตรกร และประชาชนทัว่ไป 

3. ใหคําปรึกษา แนะนํา อบรม ดานวิชาการ และความกาวหนาทางการเกษตรแก
สมาชิกสหกรณ/กลุมเกษตรกร และสถาบันเกษตรกรอื่น ๆ 

4. จัดทําแผนงาน สถิตขิอมูลการประเมินผลงานและการรายงานตาง ๆ เกี่ยวกบัการ
สงเสริมการเกษตร 

5. ชวยปฏิบตัิงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และโครงการพเิศษอ่ืน ๆ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

6. ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  
7. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    เจาพนักงานสงเสริมสหกรณ 
 
กลุมงาน บริการ 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏิบตังิานขั้นตน มีหนาที่ความรบัผิดชอบงานสงเสริมสหกรณ และ
ปฏิบตัิงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบตัิงานดานการสงเสริมสหกรณ โดยปฏบิัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 
1. สงเสรมิ เผยแพร และใหความรูเกีย่วกับอุดมการณ หลกัการ วธิีการสหกรณ ใหแก 

บุคลากรสหกรณ กลุมเกษตรกร และประชาชนทัว่ไป     
2. แนะนํา สงเสรมิ ใหสหกรณ กลุมเกษตรกร และกลุมอ่ืน ๆ ภายใตการสงเสริมแนะนาํ 

ดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยสหกรณ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ  
3. สอน แนะนํา ชวยเหลือใหคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ / กลุมเกษตรกร  

บันทึกบญัชีขัน้ตนใหเปนปจจุบัน    
4. แนะนํา ชวยเหลือ ใหคณะกรรมการดําเนินการ สหกรณ / กลุมเกษตรกร จัดทํางบ

การเงินพรอมรายละเอียดประกอบใหแลวเสร็จ    
5. ชวยในการวางแผนพัฒนา ศึกษา วิเคราะห การดําเนินงานสหกรณ 
6. แนะนํา สงเสรมิและชวยเหลอืดานการบัญชีและการดําเนินงานตามโครงการตางๆ  
     ที่สหกรณ / กลุมเกษตรกรไดรับการสนับสนุนจากภาครัฐ  
7. ชวยปฏิบตัิงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และโครงการพิเศษอ่ืน ๆ 
     ตามที่ไดรับมอบหมาย   
8.  ปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง         เจาหนาที่การเงินและบัญช ี
 
กลุมงาน บริการ 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏิบตังิานขั้นตนเกีย่วกับการเงินและบัญชีที่คอนขางยาก ภายใต
การกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามคําสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบตัิที่มีอยูอยางกวาง ๆ และ
ปฏิบตัิงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชีของหนวยงานที่คอนขางยาก โดยปฏิบัติหนาที่อยาง
ใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. จัดทําฎีกา ใบนําสง ตรวจสอบหลักฐาน และใบสําคัญการเบิกจายเงิน  
2. การจัดทําบัญชีทั่วไป และบัญชีตาง ๆ ที่เกี่ยวกับงบประมาณของราชการ  
3. จัดทําและควบคุมบัญชีพัสดุ 
4. จัดทํารายงานทางการเงินและบัญชี  
5. การพิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกบัระเบยีบปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณ 

และการบญัชี  
6. รางบันทึกและจัดทําหนังสือโตตอบเกีย่วกบังานที่ไดรบัมอบหมาย  
7. การบนัทึก ตรวจสอบ และสงขอมูลตาง ๆ ในระบบการคลังอิเล็กทรอนิกส (GFMIS)  
8. ดําเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหระบบ GFMIS เปนไปดวย

ความถูกตอง รวดเรว็ และเปนปจจุบัน  
9. ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชีแ้จงเกี่ยวกับงานในหนาที่  
10. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่เครือ่งคอมพิวเตอร 
 
กลุมงาน บริการ 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับการควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร ภายใตการกํากบั 
ตรวจสอบโดยใกลชิด และปฏิบตัิงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับการควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร โดยปฏิบตัิหนาที่
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. ชวยดําเนินการตรวจสอบและติดตั้งระบบ LAN และหมายเลข IP เครื่องคอมพิวเตอร  
     และอุปกรณตอพวง  
2. ตรวจสอบการทํางานของเครื่องในระบบเครือขาย ดูแล บํารุงรักษา เครื่องคอมพิวเตอร 

และอุปกรณตอพวงตาง ๆ 
3. สํารวจและปรบัปรงุการกําหนดมาตรฐานขัน้ต่ําของเครื่องและอุปกรณตาง ๆ ของ

เครื่องคอมพิวเตอรใหสอดคลองกับภารกจิงานและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนไป 
4. ดําเนินการติดตั้งระบบ LAN ใหกับหนวยงานทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค  
5. ดําเนินการตรวจสอบ ประสานงานในการจัดทําเวปไซตใหตรงกับมาตรฐานที่กําหนด  
6. ดําเนินการ SCAN ขอมูลขาวสารตาง ๆ เพ่ือประกอบการจัดทําเวปไซต  
7. ดําเนินการสั่งและตรวจเช็ค E-mail ของ ศนูยสารสนเทศ 
8. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่ธุรการ 
 
กลุมงาน บริการ 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏบิัตงิานขัน้ตน โดยรับผิดชอบปฏิบัตงิานธุรการและงานสารบรรณ
ที่ยากพอสมควร ภายใตการกํากับ ตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวปฏิบตัทิี่มีอยู
อยางกวางๆ และปฏบิัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบัติงานดานธุรการและงานสารบรรณที่ยากพอสมควร โดยปฏิบัติหนาที่อยางใด
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. ปฏิบัติงานธุรการทั่วไป 
2. ปฏิบัติงานดานสารบรรณ 
3. ชวยปฏิบัติงานดานการเงิน บัญชี และวัสดุ 
4. ควบคุมการรับสงแยกประเภท และจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  
5. รางหนังสือโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง สรุปความเห็นที่ยากพอสมควร  
6. ควบคุมการเกบ็ พิมพ คัดสําเนา และคนหาหนังสือหรือเอกสารทางราชการ  
7. ควบคุมดูแลการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในเรือ่งสถานทีเ่พ่ือใชในการจัดการ

งานตาง ๆ ตลอดจนดูแลการซอมแซมรักษาสถานที่ และทรัพยสินของสวนราชการ 
8. ชวยติดตามรวบรวม และจัดทํารายงานผลการปฏิบตัิงาน 
9.  ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
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ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่บันทึกขอมูล 
 
กลุมงาน บริการ 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ  
  รับผิดชอบปฏบิัติงานการบนัทึกขอมูลเพือ่ใชกับเครื่องคอมพิวเตอร ในลักษณะที่ยาก
พอสมควร ภายใตการกํากบัตรวจสอบโดยทั่วไป โดยตองใชความละเอียด รอบคอบ ความรวดเร็ว และ
ความชํานาญคอนขางสูง และปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับการบันทึกขอมูลเพื่อใชกับเครื่องคอมพิวเตอร และงานบันทึก     
งานพิมพขอมูล หรือเอกสารตาง ๆ โดยปฏิบตัิหนาทีอ่ยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. งานบันทึกขอมูลเพื่อใชกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร และงานพิมพหนังสือราชการ และ
เอกสารตาง ๆ 

2. ชวยปฏิบตัิงานดานการเงิน บัญชี และวัสดุ  
3. ชวยปฏบิตัิงานดานสารบรรณ 
4. วางขั้นตอนของงานบันทึกขอมูล การตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร 
     และขอมูลที่ไดรับมากอนที่จะดําเนินการบันทึกตอไป  
5. ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูล เพ่ือการประมวลผลขอมูลในขั้นตอไป  
6. จําแนกประเภทและกําหนดแบบการบนัทกึขอมูลใหเปนไปตามความตองการ 
7. ดูแลบํารุงรักษา เครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณอ่ืนๆ ที่ใชในการปฏบิตัิงานเบื้องตน  
8.  ปฏิบตัิหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่พัสดุ 
 
กลุมงาน บริการ 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  รับผิดชอบปฏบิัติงานขัน้ตนเกี่ยวกบัการพัสดุที่ยากพอสมควร ภายใตการกํากบั 
ตรวจสอบโดยทั่วไปหรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวปฏบิัตทิี่มีอยูอยางกวางๆ และปฏบิัติงานอ่ืน      
ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับงานพัสดุของกรมสงเสริมสหกรณ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยาง
หนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. รับผิดชอบเกีย่วกับงานจัดซื้อวัสดุ การจัดจาง การซอมวัสดุ ครุภัณฑ การจางเหมา 
การจางที่ปรึกษา 

2. ดําเนินการเรื่องการบริจาคทรัพยสินใหทางราชการ 
3. ดําเนินการเกี่ยวกับดูแล รักษา การซอมแซมอาคาร สถานที่ รวมทั้งระบบ

สาธารณูปโภคตาง ๆ 
4. ชวยปฏิบตัิงานเกีย่วกับระบบการคลังอิเลก็ทรอนกิส (GFMIS) ไดแก การสรางขอมูล

หลักผูขาย การสรางใบสั่งซื้อวัสดุ การบันทึกจาง/เชาที่มีการชําระเงินเปนงวดๆ  
การบันทึกจัดซื้อจัดจางงานระหวางทํา การจัดซื้อสินทรัพย การบันทึกใบสั่ง/จาง/เชา  
ทุกกรณี การสรางสัญญา การเปลีย่นแปลง  แกไขใบสั่งซือ้ การพิมพใบสั่งซื้อ/จาง/เชา 
การพิมพเอกสารสัญญา การบันทกึรับวสัดุ/สินทรพัยถาวร  การเปลีย่นแปลงขอมูล
หลักสินทรัพย 

5. ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชีแ้จงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกบังานในหนาที ่
6. จัดทํารายงานผลการจัดซื้อจัดจางประจําเดือนตามพระราชบญัญัตขิอมูลขาวสารราชการ 
7. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา 
 
กลุมงาน บริการ 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏิบตังิานขั้นตนเกีย่วกับงานโสตทศันศึกษา ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง และปฏิบตัิงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานขั้นตนเกี่ยวกับงานโสตทศันศึกษา โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ
หลายอยาง เชน 

1. รับผิดชอบในการรวมผลติสื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร  
2. ใหบริการดานโสตทศันูปกรณแกหนวยงานตาง ๆ ของกรม และหนวยงานที่

เกี่ยวของ 
3. ปฏิบัติงานดานโสตทัศนศึกษา ในการประชุม ฝกอบรม หรือการจัดนิทรรศการ 

ของสวนราชการตาง ๆ เชน จัดทําแผนภาพ แผนภูมิ กราฟ โปสเตอร แผนที่และ
ตารางแสดงสถิตขิอมูลตาง ๆ 

4. ใชและควบคมุโสตทัศนปูกรณประเภทตาง ๆ เชน เครื่องฉายภาพเคลื่อนไหว 
เครื่องฉายภาพนิ่ง เครื่องบันทึกเสียง เครื่องเลนแผนเสียง เพ่ือประกอบคาํบรรยาย
ในการประชุมหรือการฝกอบรมตาง ๆ  

5. บันทกึเสยีง ถายภาพยนตร และภาพนิ่ง ตลอดจนลาง อัด ขยายภาพ จัดหา จัดเกบ็ 
และควบคุมการเบกิจาย  

6. ซอมแซมและบํารุงรักษาโสตทศันูปกรณ  
7. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่สงเสริมสหกรณ 

กลุมงาน บริการ 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานการสงเสริมสหกรณที่ยากพอสมควร ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยทั่วไป 
หรือตามคําสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏบิัติที่มีอยูกวาง ๆ  และปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบตัิงานเกีย่วกับดานการสงเสริมสหกรณ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ

หลายอยาง เชน 
1. สงเสริม เผยแพร อุดมการณ หลักและวธิีการสหกรณแกสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

และประชาชนทั่วไป       
2. แนะนําเกี่ยวกบัสงเสริมการจัดตั้งสหกรณ การดําเนินธุรกิจ และการบริหารการ

จัดการใหแกสหกรณ/กลุมเกษตรกร 
3. ดําเนินการเกี่ยวกับการสํารวจสภาวะเศรษฐกิจ การรวบรวมขอมูลและประมวลผล

ขอมูลเพ่ือประกอบการดําเนินการจัดตั้งสหกรณ/กลุมเกษตรกร 
4. แนะนํา สงเสรมิ การดําเนินการตาง ๆ ของสหกรณ/กลุมเกษตรกร ภายใตกฎหมาย 
     สหกรณ หรือกฎหมายอื่นที่เกีย่วของ 
5. ชวยปฏิบตัิงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริและโครงการพิเศษอ่ืน ๆ ตามที่

ไดรับมอบหมาย  
6. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบตัิงานเลขานุการที่คอนขางยากมาก งานบริหารทั่วไป ซึ่งมีหนาที่ความรบัผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูง โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบ หรือภายใตการตรวจสอบบาง 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ศึกษาวิเคราะห ทําความเหน็ สรปุรายงาน เสนอแนะ และดําเนนิการปฏิบตัิงานบรหิาร
ทั่วไปที่คอนขางยากมาก โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตางๆ เชน งานธุรการ งานบคุคล งานการเงินบัญชี  
     และพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวม 
     ขอมูลสถิติ เปนตน  
2. ปฏบิตัิงานเลขานุการที่คอนขางยากมาก เชน รางโตตอบหนังสือ แปลเอกสาร  
3. เตรียมเร่ืองและ เตรียมการสาํหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอทีป่ระชุม  
4. ทํารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ  
5. ประสานหรือตดิตอกบับคุคลและหนวยงานตางๆ ทีเ่กี่ยวของ 
6. ติดตามผลการปฏิบตัิงานตามมตขิองทีป่ระชุมหรือผลการปฏิบตัิงานตามคําสั่งของ

หัวหนาสวนราชการ 
7. ตอบปญหา ใหคําปรึกษาแนะนํา และชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่ 
8. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
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ชื่อตําแหนง    เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 

หนาที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏิบตังิานขั้นตน ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
คอนขางสูง โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบาง โดยรับผิดชอบงาน
เกี่ยวกบัการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลขอมูลดวยเครื่องจักรประมวลผล หรือการเขยีนคําสั่งให
เครื่องจักรประมวลผลทํางาน และปฏบิัตงิานอ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรบัมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกบัการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลขอมูลดวย
เครื่องจักรประมวลผล หรือการเขียนคําสัง่ใหเครื่องจักรปะมวลผลทาํงาน โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยาง
หน่ึงหรือหลายอยาง เชน 

1. วิเคราะหวิธีการและลําดับของการประมวลผลขอมูล ตามความตองการของหนวยงานตางๆ  
2. ควบคุม ตรวจสอบ ศึกษา วเิคราะหเพ่ือพัฒนาและปรบัปรงุการใชเครื่องจักรประมวลผล

และคําสั่งชุดใหมีประสิทธิภาพสูงสุดทันกับววิัฒนาการของเครื่องจักรประมวลผล  
3. ติดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอรสวนบุคคลและอุปกรณตอพวง รวมทั้งชุดคําสั่งสําเร็จรูปให

เขากับความตองการของหนวยงาน 
4. เขียนชุดคําสั่งที่คอนขางยุงยากซับซอน และคูมืออธิบายชุดคําสั่ง 
5. เผยแพรวชิาการและการดําเนินงานวางแผนการใชเครื่องจักรประมวลผล 
6. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง      เจาหนาที่วเิคราะหนโยบายและแผน 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏิบตังิานขั้นตน เกีย่วกับการวิเคราะหนโยบายและแผนโดยไม
จําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบการปฏิบตังิานหรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏบิัติหนาทีเ่กี่ยวของ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 เปนผูปฏิบัติงานในระดับตนจนถึงการปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับการ
วิเคราะหนโยบายและแผน โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. ศึกษา วเิคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ
กําหนดนโยบาย  

2. จัดทําแผนงานหรือโครงการ  
3. ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ไมวาจะเปนนโยบาย  
    แผนงานโครงการทางดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง 
    ในระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัด แลวแตกรณี  
4. สงเสริม เผยแพร อุดมการณ หลัก และวธิีการสหกรณ 
5. ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

หมายเหต ุ  ลักษณะงานอืน่ที่เกี่ยวของใหครอบคลุมถงึงานดานกฎหมาย การใหการศึกษาอบรม และ
งานสถิตติางๆ ดวย 
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ชื่อตําแหนง    บรรณารักษ 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับการจัดวางระบบ การจดัเก็บ ดูแลรักษาหนังสือ/วารสาร และส่ิงพิมพ
ตาง ๆ ตลอดจนใหบริการศึกษา คนควาแกขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางของกรม 
ประชาชนทั่วไป และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับการจัดวางระบบ การจัดเก็บ และดูแลรักษาหนงัสือ/วารสาร และ
สิ่งพิมพตาง ๆ โดยปฏิบตัหินาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. ศึกษา วิเคราะห คัดเลือก จัดหา และจัดวางระบบการจัดเก็บ และดูแลรักษาหนังสือ/
วารสาร และสิง่พิมพตาง ๆ  

2. ใหบรกิารศึกษา คนควาแกขาราชการ ลกูจางประจํา และพนักงานราชการของกรม 
ตลอดจนประชาชน นิสิต และนักศึกษาทัว่ไป  

3. บริการตอบคาํถาม ใหคําปรึกษา แนะนํา และชวยการคนควาอางอิง และสืบคน
ขอมูลผานระบบเครือขายสารสนเทศ 

4. ใหบริการโดยใชระบบอิเล็กทรอนิกสโปรแกรมสําเร็จรูประบบหองสมุดอัตโนมัติ  
5. ใหเลขหมูหนังสือ ทําดัชนี บรรณานุกรม 
6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหองสมุดหรือสถาบันอ่ืนทั้งในและตางประเทศ 
7. จัดทําฐานขอมูล ดรรชนีวารสาร และบตัรรายการ ที่สามารถสืบคนไดดวยระบบ

คอมพิวเตอร 
8. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    บุคลากร 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏิบตังิานขั้นตนเกีย่วกับงานบุคคลของสวนราชการซึ่งมีความ
รับผิดชอบในงานที่มีความยุงยากซับซอนและคุณภาพของงานสูง ปฏิบตัิงานโดยไมจําเปนตองมีผูกํากับ
ตรวจสอบ หรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏบิัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกบังานบุคคลของสวนราชการ โดยปฏิบตัิหนาที่
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเพื่อการขอกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน  
2. การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบการบรรจุแตงตั้ง โอนยาย การเลื่อนเงินเดือน 

การเลื่อนตําแหนง 
3. รวบรวม ศึกษา วิเคราะหปญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล 
4. รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพ่ือชี้แจงเหตผุลในการดําเนินเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงาน

บุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคบั  
5. ดําเนินการเรื่องการขอรับบาํเหน็จ บํานาญ และเงินทดแทนตางๆ  
6. การจัดทําเปลีย่นแปลงแกไข เกี่ยวกบัประวัตกิารรบัราชการของบคุคลในสวนราชการ 
7. ดําเนินงานเกี่ยวกับงานสงเสริมสวัสดิการแกบุคคลของสวนราชการ  
8. ใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกบังานในหนาที่  
9. ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของสวนราชการ 
10. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
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ชื่อตําแหนง    นักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏิบตังิานระดับตน เกี่ยวกบังานฝกอบรมและพฒันาที่ยุงยาก
พอสมควร โดยปฏิบตัิงานภายใตการกํากบั แนะนํา หรือตรวจสอบบาง และปฏิบตังิานอ่ืนที่เกี่ยวของ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิหนาที่เกี่ยวกับงานดานฝกอบรมและพัฒนา โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง
หรือหลายอยาง เชน 

1. การรวบรวมขอมูลการพัฒนาทรัพยากรบคุคล  
2. ศึกษา วิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรมและพัฒนา  
3. จัดทําและพัฒนาหลักสูตร เพ่ือใชในการฝกอบรม 
4. จัดทําและพัฒนาเอกสารเกี่ยวกับการฝกอบรมและพัฒนา 
5. ศึกษา วิจัย ตดิตามประเมินผลการฝกอบรมและพัฒนาที่ไดดําเนินการไปแลว  
6. รวบรวมขอมูลเพื่อใชในการศึกษา วิเคราะห นโยบายดานการพัฒนาบุคลากร 
7. การจัดทําแผนพัฒนาการถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ 
8. ประสานงานดานวิชาการของสํานักจัดตั้งและสงเสริมสหกรณ สํานักพัฒนาระบบ 
     การบริหารการจัดการสหกรณ และสาํนักพัฒนาธุรกิจสหกรณ เพ่ือใชประกอบการ 
     จัดทําแผนฝกอบรมและพัฒนา  
9. สงเสริม เผยแพร อุดมการณ หลัก และวธิีการสหกรณ 
10. ใหคําปรกึษา แนะนํา และเปนวิทยากรบรรยาย ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ    
     เกี่ยวกับงานในหนาที ่
11. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    นักวิชาการเกษตร 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏิบตังิานขั้นตนเกีย่วกับงานดานวิชาการเกษตรที่คอนขางยาก
มาก โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกบัการศึกษา วิเคราะห วิจัย นําความเห็น สรุป
รายงาน เสนอแนะการดําเนินงานเกี่ยวกบัวิชาการเกษตร และการเผยแพรวิทยาการดานการเกษตร 
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. การปรับปรุงบํารุงพันธุ การคัดพันธุ การขยายพันธุ การปรับปรุงวิธีการผลิต การใชปุย 
การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร การจัดและรักษามาตรฐานพันธุพืช – สัตว   

2. ศึกษา วเิคราะห วิจัย เพ่ือควบคุมพันธุพืช-สตัว วตัถุมีพิษและปุยเคมี 
3. ใหความชวยเหลือ สงเสรมิ แนะนําวชิาการ และวทิยาการดานการเกษตรแกสหกรณ/

กลุมเกษตรกรในโครงการตาง ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
4. เผยแพร ประชาสัมพันธความรูเกีย่วกับ อุดมการณ หลักการ และวธิีการสหกรณ

ใหแกสหกรณ/กลุมเกษตรกร   
5. จัดเก็บขอมูล ประมวลผลขอมูลดานขาว พืชผัก ปาลมนํ้ามัน กาแฟ รวมทั้งพืชเศรษฐกิจ

และผลผลติทางการเกษตรอื่น ๆ 
6. ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือดําเนินการตาง ๆ  ในการสงเสริมวิชาการเกษตร 
7. ดําเนินการสงเสริมติดตาม ควบคุมประสทิธิภาพและคุณภาพการผลติดานการเกษตร

ตามโครงการ Food Safety  
8. การใหคําปรึกษา แนะนํา และสาธติงานวชิาการเกษตร 
9. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบตัิงานโดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบางเกี่ยวกับ
การติดตั้ง การใชคอมพิวเตอรสวนบุคคลและชุดคําสั่งสาํเร็จรูป การจัดระบบและวางแผนการประมวล
ขอมูลดวยเครือ่งคอมพิวเตอร การเขียนชุดคําสั่งและคูมืออธิบายชุดคําสั่ง กําหนดลักษณะและออกแบบ
ประยุกตดานระบบสื่อสารขอมูล และปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานที่ยากถึงคอนขางยากมาก เกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร โดยปฏิบัติหนาที่
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. การติดตั้ง คอมพิวเตอรสวนบุคคลและอุปกรณที่เกี่ยวของ 
2. ติดตั้งชุดคําสัง่สําเร็จรูปปรบัปรุงการใชชดุคําสั่งสําเร็จรูปใหเขากบัความตองการ

ของหนวยงาน  
3. ศึกษาวิเคราะหความตองการของหนวยงานในการใชเครื่องคอมพิวเตอร  
4. วางแผน กําหนดระเบียบ วธิีการปฏิบตัิงานประมวลผลขอมูลดวยเครื่องคอมพิวเตอร  
5. เขียนชุดคําสั่งที่ยุงยากซับซอน และคูมืออธิบายชุดคําสัง่  
6. วิเคราะหกําหนดลักษณะ และออกแบบงานประยกุตดานเครือขายทองถิ่น (Local 

Area Network หรือ LAN)  
7. ฝกอบรม ใหคาํปรึกษาแนะนํา และชวยแกปญหา ตางๆ เกี่ยวกบังานที่รับผิดชอบ

แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
8. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
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ชื่อตําแหนง    นักวิชาการเงนิและบญัช ี
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับงานวชิาการเงินและจัดทําบญัชีทีค่อนขางยากมาก โดยไมจําเปนตองมี
ผูกํากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับงานวิชาการเงินและบัญชี โดยปฏบิัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือ
หลายอยาง เชน 

1. รับผิดชอบในการรวบรวมขอมูล และชวยปฏิบตัิงานเกีย่วกับการศึกษา วิเคราะห  
     กฎหมายและระเบียบการบริหารงานคลัง เพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
2. ชวยดําเนินการปรับปรุงระบบเพื่อพัฒนาวธิีการปฏิบตัิงานดานการเงิน บัญชี  
     งบประมาณ และการคลงั ใหทันสมัย 
3. ชวยศึกษา วิเคราะห นําความเห็น สรุปรายงาน เกี่ยวกับการจัดตั้งงบประมาณ

รายจายประจาํป 
4. ประเมินผล และติดตามผล รวมทั้งตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ การจัดทําบัญชี ฎีกา งบเดือน ใหเปนไปตามระเบียบและวธิีการที่กําหนด 
5. ดําเนินการเรื่องขอทําความตกลงตาง ๆ กับกระทรวงการคลัง  
6. ใหคําปรึกษา แนะนํา เผยแพรความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบ

บริหารงานคลงั  
7. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    นักวิชาการเผยแพร 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับงานวิชาการเผยแพรกิจกรรมและความรูตาง ๆ โดยไมจําเปนตองมีผู
กํากับ ตรวจสอบ หรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏบิัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับงานวิชาการเผยแพรกิจกรรมและความรู โดยปฏบิัติหนาที่อยางใด
อยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 

1. ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็นในการดําเนินการเผยแพรและประชาสัมพันธ 
2. ดําเนินการเผยแพรความรูเกี่ยวกับอุดมการณ หลัก และวิธีการสหกรณ ประชาสัมพันธ

ขอมูลขาวสารเกี่ยวกบัผลงานทางวิชาการ และการปฏบิตัิงานของหนวยงาน 
3. รับผิดชอบในการรวบรวมขอมูลและชวยเหลือการจัดทําขาว บทความ  และสารคดี 

เกี่ยวกบัการสงเสริมและพฒันาสหกรณ เพ่ือเผยแพรทางสื่อมวลชน โดยจัดทําเปน
ภาพถาย ภาพสไลด วีดีทศัน  

4. รวบรวมขอมูล และชวยเหลือการจัดทาํเอกสารและภาพเผยแพร เพ่ือเผยแพรแก 
สมาชิกสหกรณ/กลุมเกษตรกร และบคุคลทัว่ไป 

5. จัดทําระบบขอมูลขาวสาร เขียนบทความ ประสานงาน หาขอมูล ทําขาว ถายภาพ 
    ประกอบการจัดทําหนังสือพิมพสหกรณ สารสหกรณ และเอกสารเผยแพรของกรม              
    ใหกับหนวยงานตาง ๆ  สมาชิกสหกรณ/กลุมเกษตรกร และประชาชนทัว่ไป 
6. การตรวจและนําเสนอขาวจากสิ่งพิมพหรือสื่ออ่ืน ๆ 
7.  จัดทําบรรยายสรุป บทสัมภาษณ บทวทิยุ จัดเตรียมการแถลงขาว 
8. ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือดําเนินการดานการเผยแพร

ประชาสัมพันธ การฝกอบรม และพัฒนาบุคลากร 
9. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    นักวิชาการมาตรฐานสินคา 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ  
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏบิัตงิานขัน้ตน เกีย่วกับการสงเสริม แนะนํา วเิคราะห เพ่ือพัฒนา 
ปรับปรุง สงเสริมรูปแบบผลิตภัณฑ โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบการปฏบิัติงาน หรือภายใตการ
ตรวจสอบบาง และปฏิบตัหินาที่อ่ืนที่เกีย่วของตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

 ปฏิบตัิงานในระดับตนจนถงึการปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับการสงเสรมิ 
แนะนํา วิเคราะห เพ่ือพัฒนา ปรับปรุง สงเสริมรูปแบบผลิตภัณฑ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง
หรือหลายอยาง เชน 

1. สงเสริม แนะนํา วิเคราะห เพ่ือพัฒนา ปรับปรุงรูปแบบผลติภัณฑ การบรรจุภัณฑ  
     ใหแกกลุมอาชีพในสังกัดสหกรณ / กลุมเกษตรกร เพ่ือใหไดการรับรองคุณภาพ 
     มาตรฐานจากหนวยงานภาครัฐหรือเอกชน 
2. แนะนํา สงเสรมิการดําเนินงาน การประชาสัมพันธ การตลาดใหแกกลุมอาชีพ 
     ในสังกัดสหกรณ / กลุมเกษตรกร 
3. ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือหาชองทางการตลาดทั้งในประเทศ 

และตางประเทศ  
4. สงเสริมใหกลุมอาชีพมีการประสานงานเปนเครือขายเพื่อใหเกิดการถายทอด

เทคโนโลยเีพ่ือการพัฒนาผลิตภัณฑ การแลกเปลี่ยนสนิคาและวตัถดิุบ  
5. สงเสริม เผยแพร อุดมการณ หลัก และวธิีการสหกรณ 
6. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



 22 

 
 
ชื่อตําแหนง    นักวิชาการสถิต ิ
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏบิัตงิานขัน้ตนเกีย่วกบัวชิาการสถิติ ที่มีหนาทีค่วามรบัผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง โดยไมจําเปนตองมีผูกาํกับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏิบตัิงานอ่ืนที่
เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกบัวชิาการสถิติ โดยปฏิบตัิหนาทีอ่ยางใดอยางหนึ่ง
หรือหลายอยาง เชน 

1. ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการกําหนดแนวทางปฏิบัติงาน
ทางดานสถิต ิ

2. ศึกษา วิเคราะห วางแผน ออกแบบ และดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําสถิตขิอมูล 
     ของกรม และหนวยงานที่เกี่ยวของ  
3. ใหบริการขอมูลสถติิตาง ๆ กับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
4. ประสานงาน วิเคราะห สังเคราะห และรวบรวมขอมูลของหนวยงานที่เกี่ยวของ

เพ่ือประโยชนตอการปฏิบัติภารกิจของกรม  
5. วิเคราะหความคลาดเคลื่อนทางสถิติ  
6. วิเคราะหขอมูลเพ่ือประเมินคุณภาพในการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน เพ่ือปรบัปรงุ

ระเบยีบวธิีสถติิ  
7. ติดตอประสานงานกบัหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เกีย่วกับการใชระเบียบวธิี

ทางคณิตศาสตร  
8. เขารวมประชมุ ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชีแ้จงเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับ

งานในหนาที ่
9. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    นักวิชาการสหกรณ 

กลุมงาน บริหารทั่วไป 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานในฐานะผูปฏิบตังิานขั้นตนเกีย่วกับวิชาการสหกรณ การสงเสริมแนะนาํ
สหกรณที่คอนขางยาก โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบาง และ
ปฏิบตัิงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 ปฏิบตัิงานคอนขางยากเกี่ยวกับงานวิชาการและการสงเสริมสหกรณ โดยปฏิบัตหินาที่

อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 
1. ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และปฏบิัติงานที่คอนขาง 
      ยากเกี่ยวกับวิชาการสหกรณและการสงเสริมสหกรณ  
2. ศึกษาวิเคราะหอุปสรรค และปญหาขอขัดของในการสงเสริมสหกรณ หรือการ 
     ดําเนินงานของสหกรณ หรือผลที่จะไดรับเม่ือมีการปรับปรุงระเบยีบหรือวธิีการ 
     สงเสริมสหกรณ หรือความสัมพันธ ระหวางการสงเสริมสหกรณ และโครงสราง 
     การพัฒนาเศรษฐกิจตางๆ  
3. รวบรวมขอมูลสถิตติางๆ ทีเ่กี่ยวของเพ่ือประกอบการศึกษา วิเคราะห แนวทางการ 
     สงเสริมสหกรณใหเหมาะสมกับสถานการณ  
4. ชวยศกึษาวิเคราะหโครงสรางการจัดตั้งหรือการขยาย ปรับปรงุสหกรณ  
5. ศึกษาคนควา รวบรวมขอมูล เพ่ือประกอบการพิจารณาวางหลักเกณฑสําหรับ 
     ปรับปรุง แกไขระเบียบวิธีการปฏิบตัติางๆ เกี่ยวกบัการสงเสริมสหกรณ  
6. สงเสริมแนะนาํและติดตามการดําเนินการของ สหกรณ และกลุมเกษตรกรใหเปนไป

ตามกฎหมายวาดวยสหกรณ ขอบังคบั ระเบียบ คําสั่ง และกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวของ  
7. ดําเนินการหรือประสานงานโครงการ ตางๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายเพื่อ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานหรือเพ่ือสนับสนุน สงเสริมการดําเนินงาน
ของสหกรณ 

8. เผยแพรการสหกรณ ฝกอบรมสมาชิกสหกรณ กลุมเกษตรกร และประชาชนทัว่ไป  
9. เขารวมประชุม จัดทําคูมือ จัดทําคําชี้แจง และขอเสนอแนะตางๆ ในงานสงเสริมสหกรณ 
10. ใหคําปรึกษา แนะนํา และตอบปญหาตางๆที่เกี่ยวของ กับงานในหนาที่  
11. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    นักวิชาการออกแบบผลติภัณฑ 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานเกีย่วกับการออกแบบผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ ฉลาก ตราสินคา โดยไม
จําเปนตองมีผูกํากับตรวจสอบหรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับ 
มอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการออกแบบผลิตภัณฑ โดยปฏิบตัิหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง
หรือหลายอยาง เชน 

1. ศึกษา วเิคราะห วิจัย เกี่ยวกบัการออกแบบผลติภัณฑ บรรจุภัณฑ ฉลาก ตราสนิคา 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพสินคาของสหกรณ/กลุมเกษตรกร 

2. การใหขอมูลความรู คําแนะนําแกสหกรณ กลุมเกษตรกร กลุมสตรีและเยาวชน และ
วิสาหกิจชุมชน ในการออกแบบผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ ฉลาก ตราสนิคา การรับรอง
มาตรฐานสินคาของหนวยงานตาง ๆ เชน อย. มผช.  

3. ทําหนาทีป่ระสานเชื่อมโยงระหวางผูผลติสินคาและผูผลิตบรรจุภัณฑ  
4. จัดกิจกรรมตาง ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับภารกิจของศูนยบรรจุภัณฑ 
5. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    นิติกร 
 
กลุมงาน บริหารทั่วไป 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  รับผิดชอบปฏบิัติงานในฐานะผูปฏิบตัิงานขั้นตนเกี่ยวกบังานดานกฎหมายที่คอนขาง
ยากมาก โดยไมจําเปนตองมีผูกํากับ ตรวจสอบ หรือภายใตการตรวจสอบบาง และปฏิบตัิงานอ่ืนที่
เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกบักฎหมาย โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง 
หรือหลายอยาง เชน 

1. รวบรวมขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน ตลอดจนขอกฎหมายที่เกี่ยวของเพ่ือ 
     ประกอบการพิจารณาดําเนินการทางกฎหมายดานตาง ๆ เชน การรางหรือแกไข 
     เพ่ิมเติมกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคบั  
2. การสอบสวน ตรวจ พิจารณาดําเนินการเกีย่วกับวินยัขาราชการ และการรองทกุข 
     หรืออุทธรณ  
3. การวินิจฉัยปญหากฎหมาย เพ่ือตอบขอหารือแนวทางปฏิบตัิทางกฎหมาย 
4.  ติดตามการดําเนินการทางคดี  
5. การดําเนินการเกี่ยวกบัความรับผิดทางแพง  
6. จัดทํานิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย  
7. ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่
8. ปฏิบตัิหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ชื่อตําแหนง    ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานกฎหมายสหกรณ 
 
กลุมงาน เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตัิงานโดยอาศัยพื้นฐานความรู ประสบการณ การฝกฝน ทฤษฎ ีหลักวิชาการที่
เกี่ยวของกับกฎหมายสหกรณ โดยมีหนาที่ใหคําปรึกษา แนะนํา รวมถึงการพัฒนาระบบกฎหมาย
สหกรณ และกฎหมายวาดวยการจัดที่ดินเพื่อการครองชีพ ใหเอ้ือตอการปฏิบัติภารกิจและเปนประโยชน
ตอผูรับบริการ 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ปฏิบตัิงานที่ใชความรู ความเชี่ยวชาญเฉพาะ ทางหลักวิชาการดานกฎหมายสหกรณ 
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน 
  1. ใหคําปรึกษา แนะนํา การวิเคราะห ปรับปรุงงานตามกฎหมายสหกรณ กฎหมาย
วาดวยกลุมเกษตรกร และกฎหมายวาดวยการจัดที่ดินเพ่ือการครองชีพ พ.ศ. 2511 
  2. ใหคําปรึกษาและถายทอดองคความรูดานกฎหมายในการกําหนดระเบียบ คําสั่ง 
ประกาศ หลักเกณฑ ขอกําหนดตาง ๆ ของนายทะเบียนสหกรณ 
  3. ปรับปรุงกฎหมายสหกรณใหเอื้อตอการสงเสริมสหกรณและบริการประชาชน 
  4. ปรับปรุงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหสอดคลองและเหมาะสมแกการดําเนินงานของ
สถาบันเกษตรกร 
  5. ใหคําปรึกษา แนะนํา และตอบปญหาตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับกฎหมายสหกรณ 
กฎหมายวาดวยกลุมเกษตรกร และกฎหมายวาดวยการจัดที่ดินเพ่ือการครองชีพ พ.ศ. 2511 
  6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามความเหมาะสม 
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