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 4. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.1/106  ลงวันที่  7  พฤษภาคม  2552 
 

ส่ิงที่สงมาดวย   1. หลักเกณฑการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
 2. แบบประเมินคางานตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
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 4. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 5. เกณฑการประเมินผลงาน/ทดสอบการปฏิบัติงาน  จํานวน  15  สายงาน 
 

 ตามหนังสือที่อางถึง  1  กรมที่ดินไดกําหนดหลักเกณฑวิธีการในการดําเนินการคัดเลือกเพื่อ
แตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู  ความชํานาญ  
และประสบการณเฉพาะตัว  สําหรับสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ  1  และระดับ  2  ไปแลว  นั้น 
 

 บัดนี้  ก.พ.  ไดกําหนดหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญ 
ใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน และหลักเกณฑการกําหนดตําแหนงประเภททั่วไป ระดับ
ชํานาญงาน  ใหสวนราชการทราบและถือปฏิบัติตั้งแตวันที่  11  ธันวาคม  2551  ตามหนังสือ 
ที่อางถึง  2  และ 3 
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ส่ิงที่สงมาดวย  1 
 

หลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและการคัดเลือกเพื่อแตงตั้ง  (เล่ือน)  ขาราชการพลเรือนสามัญ 
ใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 

---------------------------- 
 

1.  ท่ีมา 
 

 1.1 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  นร  1008/ว 9  ลงวันที่  10  มีนาคม  2552  ไดกําหนดหลักเกณฑ
และเงื่อนไขการกําหนดตําแหนงเพื่อ อ.ก.พ. กระทรวง ใชเปนแนวทางในการปรับปรุงกําหนดตําแหนงเปน
ระดับที่สูงขึ้น ในตําแหนงประเภททั่วไป จากระดับปฏิบัติงาน  เปนระดับชํานาญงาน  ทั้งนี้  ใหพิจารณาโดย
คํานึงถึงหนาที่และความรับผิดชอบ  คุณภาพ  และความยุงยากของงานที่เพิ่มขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปใน
สาระสําคัญถึงขนาดที่ตองปรับตําแหนงเปนระดับสูงขึ้น โดยมีการประเมินคางานตามหลักเกณฑการประเมิน
คางานที่ ก.พ. กําหนด  และใหมีผลไมกอนวันที่ อ.ก.พ.กระทรวงมีมติอนุมัติ  
 1.2 หนังสือสํานักงาน  ก.พ.  ที่  นร 1006/ว 7  ลงวันที่  6  มีนาคม  2552   ไดกําหนดแนว
ทางการแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน วา  ใหใชหลักเกณฑและวิธีการ
ตามที่กําหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร  1006/ว 34  ลงวันที่  15  กันยายน  2548 
 1.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.1/106  ลงวันที่  7  พฤษภาคม  2552  ไดแจงมติ  ก.พ. 
รับทราบการจัดกลุมตําแหนงประเภททั่วไป  จํานวน  2  กลุม  เพื่อใชเปนแนวทางการพิจารณาแตงตั้ง  ยาย   
รับโอน  หรือบรรจุกลับเขารับราชการในกรมที่ดิน   
 1.4 อ.ก.พ.กรมที่ดินไดมีมติในคราวประชุมครั้งที่  2/2552  เมื่อวันที่  8  มิถุนายน  2552  ดังนี้ 
 (1) กําหนดลักษณะงานในสายงานตางๆ  จํานวน  15  สายงาน  สําหรับใชเปนกรอบใน
การจัดทําคําบรรยายหนาที่และความรับผิดชอบเพื่อปรับตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  เปนระดับ
ชํานาญงาน  ตามหลักเกณฑการประเมนิคางานที่ ก.พ. กําหนด ในขอ 1.1 
 (2) กําหนดหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงประเภท 
ทั่วไป ระดับชํานาญงาน ในสายงานตางๆ  จํานวน  15  สายงาน  ตามหลักเกณฑที่ ก.พ. กําหนด ในขอ 1.2 
 (3) ใหนําตําแหนงตางๆ ในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ  1 และระดับ 2  ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535  ของขาราชการ  กอนที่จะไดมีการแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  จัดไวในกลุมตําแหนงเดียวกันกับกลุมตําแหนงที่ ก.พ. 
มีมติรับทราบ ในขอ 1.3  เพื่อประโยชนในการแตงตั้ง  ยาย รับโอน  หรือบรรจุกลับเขารับราชการในกรมที่ดิน   
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2. คุณสมบัติของผูไดรับการแตงตั้ง 
  2.1 ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
  2.2 เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ตามที่กําหนดไว
ในมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 
   (1) มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
   (2) เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหนงระดับ 1 - 4   
ในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 หรือระดับ  2  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)   
มาแลวไมนอยกวา  6  ป  กําหนดเวลา  6  ป  ใหลดเปน  5  ป  สําหรับผูมีวุฒิ ปวท.  ที่ตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้งและใหลดเปน  4  ป  สําหรับผูมีวุฒิ ปวส.  ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง  หรือ 
   (3) เคยดํารงตําแหนงในระดับ 4  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  2  ป  หรือ 
   (4)  เคยดํารงตําแหนงในระดับ  3  และระดับ  4  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ 
พลเรือน  พ.ศ. 2535) รวมกันมาแลวไมนอยกวา  4  ป   
 2.3 มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง หรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง  
ตามคุณวุฒิของบุคคลที่จะแตงตั้ง  ดังนี้ 
 

คุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ระยะเวลาไมนอยกวา 
ม. 3  ม.ศ. 3  ม. 6   11  ป 
ประกาศนียบัตร ม.ปลาย (วช 1)   10  ป 
ปวช. หรือประกาศนียบัตร ม.ปลาย (วช 2)   8  ป 
ปวท. หรืออนุปริญญา  2  ป   7  ป 
ปวส. หรืออนุปริญญา  3  ป   6  ป 

 

       ทั้งนี้  อาจนําระยะเวลาในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่น  
ซ่ึงมีลักษณะงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลมานับรวมเปนระยะเวลาขั้นต่ําดังกลาวขางตนได  ดังนี้ 
      (1)  การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จัดอยูใน 
กลุมตําแหนงเดียวกัน  ใหนับรวมเปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันได   
       (2)  การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่ไมจัดอยูใน
กลุมตําแหนงเดียวกัน  หรือเปนพนักงานหรือขาราชการตามกฎหมายอื่น  คณะกรรมการที่ อ.ก.พ.กรมที่ดิน
แตงตั้งจะเปนผูพิจารณาวา งานที่เคยปฏิบัติของผูขอรับการคัดเลือกมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวของ
และเกื้อกูลกับตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือไม  โดยพิจารณาจากขอเท็จจริง ลักษณะงานที่ปฏิบัติและ
ประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ 
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 2.4 อ.ก.พ.กระทรวงไดมีมติอนุมัติใหปรับปรุงกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญงาน   
 2.5 ผานการคัดเลือกจากคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ที่ อ.ก.พ.กรมที่ดินแตงตั้ง 
 
3. การดําเนินการ 
 ขั้นตอนที่  1 การกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญงาน 
  1. ใหผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูที่มีคุณสมบัติเขารับการคัดเลือก   
ตามขอ  2.1 - 2.3  ซ่ึงอยูในหลักเกณฑที่จะเสนอให อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณาปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปน
ระดับชํานาญงาน  แจงใหขาราชการดังกลาวจัดทําแบบประเมินคางานตามสิ่งที่สงมาดวย  2  ผานผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น  โดยในการแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงในขอ 2  และขอ  3  (ตามแบบประเมิน
คางาน)  ใหพิจารณานําคําบรรยายลักษณะงาน  ตามสิ่งที่สงมาดวย  3  ขอใดขอหนึ่งหรือหลายขอที่แสดงให
เห็นถึงหนาที่ความรับผิดชอบ  คุณภาพ  และความยุงยากของงานที่เพิ่มขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปในสาระสําคัญ
ถึงขนาดที่ตองปรับตําแหนงจากระดับปฏิบัติงานเปนระดับชํานาญงาน  มาเปนกรอบในการดําเนินการภายใต
เงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
 1.1 ตองแสดงลักษณะงานตามหนาที่และความรับผิดชอบในระดับปฏิบัติงานและระดับ
ชํานาญงาน ครบทุกดานตามที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงระบุไว  ดังนี้ 
  (1) ระดับปฏิบัติงาน  ประกอบดวย  ดานการปฏิบัติการ  และดานการบริการ 
  (2) ระดับชํานาญงาน  ประกอบดวย  ดานการปฏิบัติการ  ดานการบริการ  และ 
   ดานการกํากับดูแล 
 1.2 การบรรยายลักษณะงานในแตละขอ  ใหช้ีแจงรายละเอียดการดําเนินการตามที่ได 
มีการปฏิบัติจริง  มิใชเปนการคัดลอกตามขอความในคําบรรยายลักษณะงาน  และตองมีหลักฐานที่สามารถ 
ตรวจสอบได   เชน   กรอบคําบรรยายลักษณะงานตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน  ดานการ
ปฏิบัติการ  ขอ  (5)  ระบุวา  "จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อให
การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานในการประชุม"  ตองชี้แจงรายละเอียดการดําเนินการ 
ในหัวขอดังกลาวใหทราบพอสังเขป  ดังนี้   
  -  จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ.............  ตามคําสั่งกรมที่ดิน ที่ ......./.......    
ลงวันที่ ..........   คร้ังที่......./.........   เมื่อวันที่................   เพื่อพิจารณาในเรื่องเกี่ยวกับ............... 
  -  จดบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการ..........  คร้ังที่....../.....   เมื่อวันที่......... 
 - จัดทําหนังสือสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการฯ  ทราบ 
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 2. กรณีการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเลขที่ใดใหเปนระดับชํานาญงานที่ผูครอง 
ในเลขที่ตําแหนงนั้นมิไดปฏิบัติงานตรงตามเลขที่ตําแหนงที่ครองอยู  เชน  กรณีการไปชวยราชการทางหนวยงาน
อ่ืน  จะตองแสดงลักษณะงานระดับปฏิบัติงานและระดับชํานาญงานในเลขที่ตําแหนงที่ขอปรับปรุงฯ  ครบถวน
ตามที่กําหนดในขอ  1.1  หากลักษณะงานไมตรงตามเลขที่ตําแหนงที่ขอปรับปรุงฯ  กรมที่ดินจะนําเสนอ อ.ก.พ.
กรมที่ดินพิจารณาเปนรายๆ ไป 
 3. ใหจังหวัด/สํานัก/กอง  หรือเทียบเทา  จัดสงแบบประเมินคางานฯ  ที่ไดจัดทําเสร็จ 
เรียบรอยแลว  ไปยังกรมที่ดินเพื่อนําเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณากําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญงานโดย
จะมีผลไมกอนวันที่ อ.ก.พ.กระทรวง มีมติอนุมัติ  ทั้งนี้  เลขที่ตําแหนงใดที่ไดรับอนุมัติกําหนดตําแหนง เปน
ระดับชํานาญงานแลว  หากมีการแตงตั้ง (ยาย) ใหผูที่ครองในเลขที่ตําแหนงนั้นไปดํารงตําแหนงใน 
เลขที่ตําแหนงอื่น  จะถือวาผูนั้นขาดคุณสมบัติที่จะเขารับการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญ
งานในขั้นตอนที่  2 
 

 ขั้นตอนที่  2 การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน 
 1. กรมที่ดินจะประกาศเลขที่ตําแหนงที่ อ.ก.พ.กระทรวงไดมีมติอนุมัติใหปรับปรุง 
การกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญงาน  ใหทราบทางเว็บไซต www.dol.go.th   เพื่อใหผูที่ครองตําแหนง 
ในเลขที่ตําแหนงดังกลาว  จัดสงแบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ตามสิ่งที่สงมาดวย  4  ไปยังกรมที่ดิน 
เพื่อนําเสนอคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ  พิจารณาเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน 
 2.  ผูขอรับการคัดเลือกฯ  ตองมีผลงานตรงตามตําแหนงที่ขอรับการคัดเลือกและผานการ
ประเมินผลงานหรือทดสอบการปฏิบัติงานตามเกณฑที่กรมที่ดินกําหนด  ตามสิ่งที่สงมาดวย  5 
 
4.  กําหนดวันเลื่อนระดับ 
      กรมที่ดินจะดําเนินการแตงตั้ง (เล่ือน) ผูผานการคัดเลือกใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน 
ในวันที่  1 ของเดือนถัดไป นับแตวันที่คณะกรรมการฯ  ไดมีมติเห็นชอบใหผานการคัดเลือก และไมกอนวันที่ 
ผูนั้นมีคุณสมบัติครบถวน  เวนเฉพาะเดือนมีนาคมและเดือนกันยายน  จะสั่งเล่ือนในวันที่  2  เมษายน  และ 
วันที่  2  ตุลาคม  ตามลําดับ 
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5.  การจัดกลุมตําแหนงประเภททั่วไป ตามมติ ก.พ. และ อ.ก.พ.กรมท่ีดิน 
 

กลุม
ที่ 

ตําแหนงที่ ก.พ. มีมติรับทราบ 
การจัดกลุมตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 และระดับ 2  
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535  

ที่ อ.ก.พ.กรมที่ดิน มีมติใหจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน
กับตําแหนงที่ ก.พ. มีมติรับทราบ 

1 (1)  เจาพนักงานที่ดิน เจาหนาที่ที่ดิน 
 (2)  เจาพนักงานธุรการ   เจาหนาที่ธุรการ    เจาหนาที่บันทึกขอมูล   
 (3)  เจาพนักงานการเงินและบัญชี เจาหนาที่การเงินและบัญชี 
 (4)  เจาพนักงานพัสดุ เจาหนาที่พัสดุ 
 (5)  เจาพนักงานสถิติ เจาหนาที่สถิติ 
 (6)  เจาพนักงานหองสมุด เจาหนาที่หองสมุด 
 (7)  เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร เจาหนาที่เครื่องคอมพิวเตอร 
 (8)  เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา   
2 (1)  นายชางพิมพ ชางพิมพ   เจาหนาที่พิมพ 
 (2)  นายชางภาพ ชางภาพ 
 (3)  นายชางศิลป ชางศิลป 
 (4)  นายชางโยธา ชางโยธา 
 (5)  นายชางรังวัด ชางรังวัด 
 (6)  นายชางเทคนิค ชางเทคนิค 
 (7)  นายชางเครื่องกล ชางเครื่องกล 

 
------------------ 

 
 
 
 

 
 

 
 



 
 
 - 6 - 

 
หลักเกณฑการคัดเลือกเพื่อแตงตั้ง  (ยาย/โอน/บรรจุกลับ)  ขาราชการใหดํารง 

ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
---------------------------- 

1. คุณสมบัติของผูเขารับการคัดเลือก 
  ผูเขารับการคัดเลือกตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
ตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 
  (1) มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
  (2) เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหนงระดับ 1 - 4  ในสายงาน
ที่เร่ิมตนจากระดับ 1 หรือระดับ  2  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  มาแลว 
ไมนอยกวา  6  ป  กําหนดเวลา  6  ป  ใหลดเปน  5  ป  สําหรับผูมีวุฒิ ปวท.  ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงที่จะแตงตั้งและใหลดเปน  4  ป  สําหรับผูมีวุฒิ ปวส.  ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะ
แตงตั้ง   
 

 กรณีผูที่ ก.พ.  ไดอนุมัติใหแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญที่มีคุณสมบัติตางไปจาก 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงขางตนใหดํารงตําแหนงในประเภทและ 
สายงานใดไวแลว  ก.พ.ไดมีมติอนุมัติใหสวนราชการสามารถพิจารณายาย หรือโอนขาราชการพลเรือนสามัญ 
ดังกลาวไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอื่นในประเภทและสายงานเดียวกันได  ตามนัยหนังสือสํานักงาน ก.พ. 
ที่ นร 1006/ว 8  ลงวันที่  9  มีนาคม  2552  ตัวอยางเชน   
 

 นาย ก. ตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 4  วุฒินิติศาสตรบัณฑิต  (ไมมีวุฒิ ปวช. ปวท. หรือ ปวส. 
และไมเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 และระดับ 2)  ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
เจาหนาที่บริหารงานที่ดิน  5  (ฝายอํานวยการ) โดยการสอบคัดเลือกตาม พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2535  ตอมา  ณ  วันที่  11  ธันวาคม  2551  นาย ก. ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเจาพนักงาน
ธุรการชํานาญงาน  กรณีเชนนี้  เปนการอนุมัติแตงตั้ง  นาย ก. ใหดํารงตําแหนงโดยมีคุณสมบัติตางไปจาก 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  ขอ 1  (1)  และ  (2)  
 

 ดังนั้น  นาย ก. จึงอาจไดรับการพิจารณายายใหไปดํารงตําแหนงเจาพนักงานธุรการทางสังกัด
อ่ืนไดตามนัยหนังสือสํานักงาน ก.พ. ขางตน   แตกรมที่ดินไมอาจยาย นาย ก. ใหไปดํารงตําแหนงอื่นในระดับ 
ชํานาญงานได  เชน  ตําแหนงเจาพนักงานที่ดินชํานาญงาน   เนื่องจากมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไมตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก.พ. กําหนด 
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2.  การดําเนินการ  
      2.1  กรณีผูที่ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไปในระดับเดียวกันกับตําแหนง
ที่จะแตงตั้ง  ที่จัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน  หรือกรณีเปนพนักงานหรือขาราชการตามกฎหมายอื่นที่ ก.พ. 
กําหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10  ลงวันที่  30  กันยายน  2546  ซ่ึงเปนผูดํารงตําแหนงหรือ
เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ที่มีช่ือตําแหนงอยางเดียวกันหรือมีลักษณะงานดานเดียวกันกบัตําแหนงที่จะ
แตงตั้ง  กรมที่ดินจะพิจารณาแตงตั้งโดยไมตองผานกระบวนการคัดเลือก   
       2.2  กรณีผูที่ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไปในระดับเดียวกันกับตําแหนง
ที่จะแตงตั้ง  แตไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน  หรือกรณีผูที่ไมเคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไปมากอน  
รวมทั้งพนักงานหรือขาราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งมิใชกรณีตามขอ 2.1  หรือกรณีอ่ืนๆ นอกเหนือจากนี้   
ใหคณะกรรมการที่ อ.ก.พ.กรมที่ดินแตงตั้งเปนผูพิจารณาคัดเลือก  ซ่ึงจะพิจารณาจากขอมูลประวัติการ 
รับราชการและประวัติการทํางาน    
 

------------------ 
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แบบประเมินคางานตาํแหนงประเภททั่วไป ระดับชาํนาญงาน 
 

1. ช่ือ -  สกุล .....................................................................................ตําแหนงเลขที่........................................... 
       ช่ือตําแหนง.....................................................................  ระดับ ปฏิบัตงิาน  ขอปรับเปนระดับ ชํานาญงาน 
 งาน/ฝาย/กลุม..................................................................  กอง/สํานัก/จังหวัด................................................ 
 

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงในระดับปฏิบตัิงาน (เดิม)  
 2.1  ดานการปฏิบัติการ 
   (1)  ................................................................................................................................................. 
   (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 2.2  ดานการบริการ 
      (1)  ................................................................................................................................................. 
   (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 

3.  หนาท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหนงในระดบัชํานาญงาน (ใหม) 
 3.1  ดานการปฏิบัติการ 
   (1)  ................................................................................................................................................. 
   (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 3.2  ดานการบริการ 
      (1)  ................................................................................................................................................. 
       (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
  3.3  ดานการกาํกับดูแล 
   (1)  ................................................................................................................................................. 
       (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 

 ขาพเจาขอรับรองวา  รายละเอียดหนาที่และความรับผิดชอบดังกลาวขางตน   เปนความจริงทุกประการ 
 
        (ลงชื่อ) …………………………………………… 
        (...................................................................) 
        วันที่............./............................/.................  



  
 

- 2 - 
 
4.   คํารับรองของผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงาน 
 ไดตรวจสอบแลว  ขอรับรองวารายละเอยีดหนาทีแ่ละความรับผิดชอบของตําแหนงเลขที่ ...............  
 ถูกตอง  ตรงกับความเปนจรงิทุกประการ 
 
 
        (ลงชื่อ)   ..................................................................  
         (................................................................) 
        ตําแหนง  .................................................................  
 
5.  ความเห็นของผูบังคับบัญชา ระดับกอง/สํานัก/จังหวัด  
  (     )      เหน็ดวย  
  (     )      ไมเหน็ดวย  เหตุผล..........................................................................................................  
  
 
       (ลงชื่อ)  .........................................................................  
                    (........................................................................) 
   ตําแหนง.........................................................................  
              (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนกังานที่ดินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
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คําบรรยายลักษณะงาน 

ตําแหนงเจาพนักงานทีด่ิน 
 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติงานเกีย่วกับการรับคําขอ  ตรวจสอบคุณสมบัติ
และหลักฐานเบื้องตนในการขอทําธุระตาง  ๆเกี่ยวกับที่ดิน  
และ/หรืออสังหาริมทรัพย  การพิมพ  การเขียน  การแกทะเบียน  
จัดทําบัญชี   สถิติ  รายงาน  สรุปผลเกี่ยวกบัการปฏิบัติงาน
ที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย ตลอดจนงานเอกสารตาง ๆ  
เพื่ออํานวยความสะดวกหรอืสนับสนุนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
    (2) จัดทาํบตัรรายช่ือผูมีสิทธิในที่ดิน  เอกสารหลักฐาน
ทะเบียนกรรมสิทธิ์ หรือทะเบียนสิทธิครอบครองตลอดจน
การจัดทําบัญชเีบิกจายเอกสารและจัดเก็บใหเปนหมวดหมู 
เพื่อความสะดวกในการปฏิบตัิงาน 
    (3) จัดทํา เก็บรักษาและรวบรวมขอมูลทะเบียนที่ดิน        
ของรัฐ  ทะเบียนหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง ขอมูลการ
จัดที่ดิน เพื่อใหเปนศูนยรวมขอมูลเกี่ยวกับที่ดินของรัฐ
และการจดัที่ดนิ 
    (4) จัดทาํรายงานขอมูลธุรกิจอสังหาริมทรัพย เพื่อเปน
ขอมูลสําหรับผูประกอบการภาคเอกชนและประชาชน
ทั่วไปใช ประกอบการพิจารณาลงทุนในธรุกิจ
อสังหาริมทรัพย และตัดสินใจเลือกซื้อที่อยูอาศัย 
    (5) ตรวจสอบ จัดเตรียมการประชุม และจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานเกี่ยวกับการจัดทีด่นิ การควบคุมและคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด  เพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบและกฎหมาย 
    (6) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกโฉนดที่ดินตามโครงการ  
ตาง ๆ  ตรวจสอบการทําประโยชนในที่ดินที่ไดจัดสรรให
ราษฎร เพื่อใหเปนไปตามกฎหมายและนโยบายของรัฐบาล  
   (7) ปฏิบัติงานดานระบบคอมพิวเตอรในการจดทะเบยีน
สิทธิและนิติกรรม  การบันทึกขอมูลที่ดินและ/หรือ
อสังหาริมทรัพยดวยระบบตาง ๆ  เพื่ออํานวยความสะดวกหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานดานทะเบียนในสํานักงานทีด่ินและ
หนวยงานภายนอก 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติงานเกีย่วกับการรับคําขอ  ตรวจสอบคุณสมบัติ
และหลักฐานเบื้องตนในการขอทําธุระตาง  ๆเกี่ยวกับที่ดิน  
และ/หรืออสังหาริมทรัพย  การพิมพ  การเขียน  การแกทะเบียน  
จัดทําบัญชี   สถิติ  รายงาน   สรุปผลเกี่ยวกบัการปฏิบัติงาน
ที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย ตลอดจนงานเอกสารตาง ๆ  
เพื่ออํานวยความสะดวกหรอืสนับสนุนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ   

(2) รวบรวมขอมูลและตรวจสอบความถูกตองของงาน
ทะเบียนทุกประเภทเกี่ยวกบัที่ดินและ/หรืออสังหาริมทรัพย  
เพื่อใหขอมูลทีไ่ดมีความถูกตองสําหรับการนาํไปใชอางอิงตอไป 
    (3) พิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับการควบคุมดูแลและคุมครอง
ปองกันที่ดินสาธารณสมบัติของแผนดิน  หรือทรัพยสินของ
แผนดินที่มไิดอยูในอํานาจของทบวงการเมืองใดโดยเฉพาะ  
เพื่อใหเปนไปตามระเบยีบ กฎหมาย และนโยบายของรฐับาล 
    (4) ตรวจสอบความถกูตองของขอมูลธุรกจิอสังหาริมทรัพย 
เพื่อใหขอมูลที่ไดรับมีความถูกตองกอนการนําไปใชเปน
ขอมูลสําหรับผูประกอบการภาคเอกชนและประชาชน
ทั่วไป ใชประกอบการพิจารณาลงทุนธุรกจิอสังหาริมทรัพย 
และตัดสินใจเลือกซื้อที่อยูอาศัย 
     (5)  ตรวจสอบ จัดการประชุม และจัดเกบ็เอกสาร
หลักฐานเกี่ยวกับการจัดทีด่นิ การควบคุมและคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด เพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบและกฎหมาย 
    (6) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกโฉนดที่ดินตามโครงการ       
ตาง ๆ ตรวจสอบการทําประโยชนในที่ดินทีไ่ดจัดสรรให
ราษฎร เพื่อใหเปนไปตามกฎหมายและนโยบายของรัฐบาล 
   (7) ตรวจสอบ  แนะนําการใชระบบคอมพิวเตอรในการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การบันทกึขอมูลที่ดินและ/หรือ 
อสังหารมิทรัพยดวยระบบตาง ๆ  เพื่ออํานวยความสะดวก
หรือสนบัสนนุการปฏิบัติงานดานทะเบยีนในสํานักงานทีด่ิน
และหนวยงานภายนอก 
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   (8) ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและ  
นิติกรรมเกีย่วกับที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพยอ่ืน 
ตลอดจนแกไขทะเบียนสิทธิครอบครองใหเปนปจจุบัน  
เพื่ออํานวยความสะดวกในการตรวจสอบหลักฐานการ 
ถือกรรมสิทธิ์  และสิทธิครอบครองในที่ดนิ 
    (9) การตรวจสอบกรรมสิทธิ์ในที่ดินของบุคคล          
ตางๆ ใหหนวยงานที่มีกฎหมายรองรับใหตรวจสอบ               
ทั่วประเทศตามระเบียบ กฎหมายและนโยบายของรัฐบาล 
  (10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

    (8) ควบคุม  ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารการจดทะเบยีน
สิทธิและนิตกิรรมเกี่ยวกับทีด่ิน และ/หรืออสังหาริมทรัพยอ่ืน 
ตลอดจนแกไขทะเบียนสิทธิครอบครองใหเปนปจจุบัน  
เพื่ออํานวย  ความสะดวกในการตรวจสอบหลักฐานการ 
ถือกรรมสิทธิ์  และสิทธิครอบครองในที่ดนิ 
    (9) พิจารณาการตรวจสอบกรรมสิทธิ์ในที่ดินของบุคคล     
ตางๆ ใหหนวยงานที่มีกฎหมายรองรับใหตรวจสอบ               
ทั่วประเทศตามระเบียบ กฎหมายและนโยบายของรัฐบาล 
   (10) ตรวจสอบ แนะนํา และรวมดําเนินการจัดทําบัญชี
ทะเบียนที่ดินของรัฐทุกประเภท  เพื่อใหเปนศูนยรวมขอมูล
เกี่ยวกับทีด่ินของรัฐ 
    (11) ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการใชประโยชน       
ในที่ดนิของรัฐ  เพื่อประโยชนในการควบคุมการใชที่ดิน        
ของรัฐ  ใหเปนไปตามระเบยีบและกฎหมาย 
    (12) จดัเก็บรวบรวมขอมูลเกีย่วกบัการเวนคืนทีด่ิน เพือ่
เปนฐานขอมูลในการวเิคราะหตอไป 
     (13) พิจารณาและตรวจสอบเรื่องราวเกี่ยวกับการรังวัด       
เพื่อการออก แบงแยก  รวม สอบเขตโฉนดที่ดิน หรือ
หนังสือรับรองการทําประโยชน  ตลอดจนการโอนมรดก การ
ออกใบแทน หรือการจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม   
เพื่อใชเปนหลักฐานแสดงสิทธิในที่ดิน 
    (14) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ดานการบริการ 
     (1)  อํานวยความสะดวกแกประชาชนหรอืหนวยงานที่เขา
มาติดตอทําธุระตาง ๆ   เกี่ยวกับที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย   
เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนหรือหนวยงาน 
     (2)  รวบรวมขอมูล รายละเอียดของเอกสารตาง ๆ 
เกี่ยวกับทีด่ินและ/หรืออสังหาริมทรัพย ใหหนวยงานตาง ๆ    
ที่เกี่ยวของ หรือประสานขอขอมูล  เพื่อประกอบการ
พิจารณาดําเนนิการตามกฎหมายของหนวยงานนั้น ๆ  
 

2.  ดานการบริการ 
     (1)  ใหคําแนะนําและอํานวยความสะดวกแกประชาชน
หรือหนวยงานที่เขามาติดตอเพื่อตอบสนองความตองการ
ของประชาชนหรือหนวยงานในเรื่องที่เกี่ยวกับที่ดนิและ/
หรืออสังหาริมทรัพย 
     (2)  สนับสนุนและประสานกับหนวยงานตาง ๆ ที่
เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกองคกร เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
 3.  ดานการกํากับดูแล 

     (1) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาพนักงานที่ดิน
ระดับ รองๆ ลงไป ตลอดจนสอนงาน ถายทอดความรูและ
ประสบการณให เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
   (2) วางแผน  ตรวจสอบและแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานดานที่ดินในหนวยงานที่รับผิดชอบ  เพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  

 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1. ดานการปฏบิัติการ 
(1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป 

เชน การรับสง ลงทะเบยีน รางหนงัสือโตตอบ  จัดเตรยีม   
การประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ 
ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได 

(2) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน
หนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ 

(3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑของสาํนักงาน 
เพื่อใหมีอุปกรณที่มีคุณภาพไวใชงานและอยูในสภาพพรอม
ใชงาน 

(4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ 
นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อนําไปใชเสนอแนะและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 

(5) ปฏิบัติงานการจัดทําฐานขอมูลเพื่อการบริหารจัดการ
ดานตางๆ  ใหดําเนินไปอยางถูกตองเปนปจจุบัน   
มีหลักฐานการตรวจสอบ 

(6)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ดานการปฏบิัติการ 
(1) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพื่อให

การดําเนนิงานเปนไปตามเปาหมายทีก่ําหนด 
(2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งาน

สารบรรณ งานบันทึกขอมูลและ งานบริการทั่วไป เพื่อให
การดําเนนิงานไดผลตรงตามเปาหมายทีก่าํหนดไว 

(3) จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพสัดุครุภัณฑ
ประจําป การขออนุมัติใหความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดหา
พัสดุครุภัณฑ เพื่อใหมีอุปกรณไวใชงานทีม่ีคุณภาพและอยู
ในสภาพพรอมใชงาน 

(4) รวบรวมขอมูล สรุปความเห็น และรายงาน การ
ปฏิบัติงานเพื่อจัดทํารายงานและนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชมุ และจัดทํา
รายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

(6)  รางโตตอบหนังสือที่ตองใชกฎ ระเบยีบ ในการ
อางอิง 

(7) ควบคุมการเบิกจาย  การลงทะเบียนรับ – จาย งาน
พัสดุครุภัณฑ งานยานพาหนะและสถานที่ เพื่อควบคุมการ
ใชการเบิกจายใหมีประสิทธภิาพ 

(8) จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อ
ความสะดวกรวดเรว็ในการคนหาและนําไปใชประโยชน 

(9)  สรุปขอมูลรายละเอียดตาง  ๆของบุคลากรในหนวยงาน
เสนอผูบังคับบัญชา เพื่อใชในการบริหารงานบุคคล  

(10) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานในการจัดทําฐาน    
ขอมูลเพื่อการบริหารจัดการดานตางๆ  ใหดําเนินไปอยาง   
ถูกตองเปนปจจุบัน  มีหลักฐานการตรวจสอบ 

(11)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
2. ดานการบรกิาร  

(1) ติดตอประสานงานกับบคุคลภายในหนวยงานเดยีวกัน
หรือหนวยงานที่เกีย่วของ  เพื่อใหการปฏบิัติงานเปนไปดวย
ความราบรื่น 

(2) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับ
ขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  

(3) ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน  

2. ดานการบรกิาร   
(1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธภิาพ 

(2) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรือ่งตางๆที่
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแกผูบังคับบัญชา บุคคล 
หรือหนวยงาน เพื่อสนบัสนนุงานตาง  ๆใหบรรลุภารกิจที่
กําหนดไว 

 3. ดานการกํากับดูแล   
(1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

ผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดบัรองลงมาเพื่อใหการปฏิบตัิงานเปนไปอยาง
ตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานการเงนิและบัญชี 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  จดัทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงนิและ
บัญชีในระดับตน เพื่อใหงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบยีบ 
และเปาหมายที่กําหนด 
    (2) รวบรวมรายละเอยีดการจัดทาํงบประมาณ  เพื่อใช
ประกอบในการทํางบประมาณประจําปของหนวยงาน 
   (3)  ตรวจสอบความถกูตองของเอกสารสําคัญทางการเงนิ
และเอกสารอืน่ที่เกีย่วของ เพื่อใหเกิดความถูกตองตาม
กฎหมายและระเบยีบในการปฏิบัติงาน 
   (4)  ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกบัหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่
เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
   (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ปฏิบัตงิานและควบคุมเอกสารทางการเงนิและบญัชี
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบยีบที่ตองใชความชํานาญ 
เพื่อชวยใหระบบงานเปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 
     (2) จัดทํางบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานและ
กํากับ ดแูล ติดตาม การใชจายงบประมาณ 
     (3)  ปฏิบัตงิาน วางแผน ประเมินผลงาน ดานการเงิน
และบัญชี เพื่อใหงานมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค 
     (4)  ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็น เกีย่วกับ
ระเบียบปฏิบัตดิานการเงนิ เพื่อใชเปนฐานขอมูลในการ
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
     (5)  ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เพื่อใหเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร 
    (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงิน
และบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ 
เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความ
ชํานาญแกผูทีส่นใจ 
    (2)  ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือและ
ความรวมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยน
ความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทาํงานของ
หนวยงาน 

2.  ดานการบรกิาร 
     (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงนิ
และบัญชี ที่มคีวามซับซอนแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ถายทอดความรู ความชํานาญ แกผูที่สนใจ 
     (2)  ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานที่สูงกวา 
กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอ
ความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญช ี
และแลกเปลีย่นความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอ
การทํางานของหนวยงาน 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
 3. ดานการกํากับดูแล 

     (1)  ควบคมุ กํากับดแูล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดาน
การเงินและบญัชี เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานที่
รับผิดชอบเปนไปตามกฏหมาย ระเบยีบ และเปาหมายที่
กําหนด 
     (2)  วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของ 
ในการปฏิบัติงานดานการเงนิและบัญชี  ในหนวยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบตัิงานของหนวยงานเปนไป 
อยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ  

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ  
    (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ การจัดซื้อ  จัดจาง  
ดวยวิธีตาง ๆ ตามระเบยีบวาดวยการพัสดุทีเ่กีย่วของกับการ
พัสดุ การตรวจสอบ การดูแล  การแจกจาย การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ   
เพื่อใหอยูในสภาพด ีพรอมตอการใชงาน 
   (2) จดัทาํทะเบียนการเบกิจาย พัสดุ  ครุภณัฑ และ
ยานพาหนะ และตรวจสอบการใชใหเปนไปอยางถูกตองและ
ประหยัด การใหเลขรหัสครุภณัฑ จดัสงครุภณัฑ และแบบ
พิมพ ตามทีห่นวยงานภายในขอเบิกมา การเก็บรักษาเอกสาร
ใบสําคัญ สัญญา การจดัหาพัสดุหลักฐานเกี่ยวกับพัสด ุ เพื่อ
รวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  
   (3) รางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทกึเรื่อง
เกีย่วกบังานพสัดุ  และเก็บรักษา เพื่อเปนหลักฐานในการ
ดําเนินงาน 
   (4)  รวบรวมผล สรุปความเห็นเกีย่วกบังานพัสด ุ เพื่อจดัทํา
รายงาน และนาํเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
   (5) ศกึษา และเสนอความเหน็เกี่ยวกับระเบยีบงานพัสด ุเพื่อ
รวมพฒันาและปฏิบัติงานมปีระสิทธภิาพและรวดเรว็ยิง่ขึ้น  
   (6) ดําเนินการเกีย่วกบัการบนัทึกขอมูล แกไขปรับปรุง 
ขอมูลในระบบ GFMIS ที่เกีย่วของกับการพัสด ุ คนหาขอมูล
ในระบบอนิเตอรเน็ท ที่เกี่ยวของกับการพัสดุ (การจดัซื้อ 
จัดจางของกรมบัญชีกลางและกรมที่ดนิ) 
    (7) ช้ีแจงรายละเอยีดขอเทจ็จริงเกีย่วกับงานพัสดุตาม
ระเบียบปฏิบัต ิเพื่อใหการปฏบิัติงานมีความโปรงใส 
ตรวจสอบได 
    (8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ   
     (1) ปฏิบัติงานและควบคุม ดูแล มอบหมายงาน เกี่ยวกับ
การจัดหาพัสด ุการจัดซื้อ  จัดจาง  ที่มีความสําคัญ มีมูลคา
สูง หรือมีความจําเปนเรงดวน ที่เกีย่วของกับการพัสดุ การ
ตรวจสอบ ดูแล  แจกจาย  ซอมแซม  และบํารุงรักษาพัสด ุ 
ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  ใหอยูในสภาพดี 
และมีปริมาณที่เหมาะสม พรอมตอการใชงาน เพื่อใหการ
ดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
    (2) ควบคุม  ตรวจสอบ ตดิตามผลจัดทําทะเบียนการ
เบิกจายพัสด ุครุภัณฑ และยานพาหนะ เพื่อการรายงาน
ผลงานเกี่ยวกบัพัสดุ   
   (3)  ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนงัสือโตตอบ  
บันทึกเสนอเรือ่งเกี่ยวกับงานพัสด ุ ตรวจสอบและเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ใหมีความ
ถูกตองเรียบรอยและใชเปนหลักฐานในการดําเนินงานและ
อางอิง 
    (4) สรุปรายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสด ุ
รวบรวมขอมลูการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํารายงาน  และคูมอื
การปฏิบัติงานนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
    (5) ศึกษา คนควา วเิคราะห  ตรวจสอบและเสนอ
ความเหน็เกีย่วกับระเบยีบงานพัสดุ เพื่อพฒันาการ
ปฏิบตัิงานใหมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
    (6) ศึกษา ทาํความเขาใจเกีย่วกับระบบงานพัสดุใหม ๆ 
รวมทั้งระบบคอมพิวเตอรและโปรแกรมที่เกี่ยวของกับงาน
พัสดุ เพื่อเปนวิทยากรเผยแพรความรูเกีย่วกับการพัสดุใหแก
บุคลากรภายในหนวยงาน 
    (7)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
2. ดานการบรกิาร  
    (1) ใหคําแนะนาํเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่
อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงานหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ  
เพื่อความเขาใจอันดใีนการดาํเนนิงานใหสําเร็จลุลวงโดยเรว็ 
    (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน   
และ/หรือตางหนวยงาน หรือประชาชนทัว่ไป  เพื่อให 
บริการขอมูล  หรือการดําเนนิงาน หรือขอความชวยเหลือ
ในงานที่ตนรับผิดชอบ 
  

2. ดานการบรกิาร  
    (1)  บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆ 
ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแกบุคคลและหนวยงาน 
เพื่อสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจที่กาํหนดไว  
รวมทั้งเผยแพรในระบบอินเตอรเน็ทเว็บไซตของกรมที่ดิน 
ใหสืบคนไดสะดวกรวดเร็ว 
    (2) ติดตอประสานงานกับหนวยงานทีเ่กีย่วของทั้งภายใน
และภายนอก เพื่อใหการปฏบิัติงานเปนไปดวยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสะดวกรวดเรว็ 

 3. ดานการกํากับดูแล  
    (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไปอยางมี
ประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดบัรองลงมาเพื่อใหการปฏิบตัิงานสัมฤทธิ์ผล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
คําบรรยายลักษณะงาน 

ตําแหนงเจาพนักงานโสตทศันศึกษา 
 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) จัดทาํแผนภาพ แผนภมูิ กราฟ โปสเตอรแผนที่และ
ตารางแสดงสถิติขอมูลตางๆ เพื่อใชในการประชุม สัมมนา 
ฝกอบรม และการแสดงนิทรรศการตางๆ  
    (2) ใชและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ ประเภท
ตาง ๆ  เชน  เครื่องฉายมัลติมิเดีย  เครื่องฉายภาพนิง่  เครื่อง
เสียงตาง ๆ  และวีดีโอ  เพื่อประกอบการประชุมสัมมนา 
หรือฝกอบรมตาง ๆ  
    (3) เก็บรักษาซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณ 
    (4) ติดตาม รวบรวมและจดัทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 
นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อนําไปใชเสนอแนะและ 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
    (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏิบัติการ  
      (1) จัดทําแผนภาพ แผนภมูิ กราฟ โปสเตอรแผนที่และ
ตารางแสดงสถิติขอมูลตางๆ เพื่อใชในการประชุม สัมมนา  
ฝกอบรม และการแสดงนิทรรศการตางๆ  

(2) ใชและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ ประเภท
ตาง  ๆเชน  เครื่องฉายมัลติมิเดีย  เครื่องฉายภาพนิ่ง  เครื่องเสียง
ตาง ๆ  และวีดโีอ  เพื่อประกอบการประชมุสัมมนา หรือ
ฝกอบรมตาง ๆ  

 (3)  เก็บรักษาซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณ 
    (4)  ติดตาม รวบรวมและจดัทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  
นําเสนอตอผูบังคับบัญชา  เพื่อนําไปใชเสนอแนะและ 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
    (5) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบริการ  
    (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน 
เดียวกัน หรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการในเรื่องที่อยู       
ในความรับผิดชอบในประเดน็ที่ไมมีความซับซอน  ภายใต
กฎเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน หรือ
ภายใตการควบคุมดูแลของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการบริการ  
     (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน 
เดียวกัน หรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการในเรื่องที่อยู       
ในความรับผิดชอบ 
 

 3. ดานการกํากับดูแล  
     (1)  มอบหมายงานและควบคุมดูแล  ตลอดจนแกไขปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับโสตทศันูปกรณ  
คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 

(2)  จัดระบบและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ
ประเภทตาง ๆ เชน  เครื่องมัลติมีเดีย  เครื่องคอมพิวเตอร  
เครื่องเสียงตาง ๆ  ควบคุมดูแลในการจดัหา  เตรียม  และ
อํานวยความสะดวกในการใช  ตลอดจนการซอมบํารุง 
โสตทัศนูปกรณ  เปนตน 

 



11 
 

คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานสถติ ิ

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1. ดานการปฏบิัติการ 
(1) สํารวจ จัดทํา รวบรวม ตรวจสอบขอมูลสถิติที่มี

ความซับซอนไมมากนกั เพือ่เปนฐานขอมลู หรือขอมูล  
สนับสนุนในการจัดทําเอกสารทางวิชาการตาง ๆ 

(2) สนับสนุนการปฏิบัติงานสํารวจสถิติ  อาทิ  ชวยในการ
จัดรางตารางรายงานสถิติ  ชวยรางแบบสอบถาม  เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานสํารวจสถิติดําเนนิไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) จัดหมวดหมู และจัดทําทะเบียนขอมูลสถิติ เพื่อความ
สะดวกรวดเร็วในการคนหาขอมูล 

(4)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ 
(1) สํารวจ จัดทํา รวบรวม ตรวจสอบขอมูลสถิติที่มี

ความซับซอนมาก  เพื่อเปนฐานขอมูล หรือขอมูลสนับสนุน
ในการจดัทําเอกสารทางวิชาการ  และประกอบการตัดสนิใจ 

(2) ติดตาม และประเมนิผลการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อนํามาปรับปรุง แกไข พัฒนาการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

(3) จัดแบง  มอบหมายและวางแผนการปฏิบัติงาน 
ภายในหนวยงาน เพื่อเพิ่มศกัยภาพในการทํางาน 
    (4)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร 
(1) ใหบริการขอมูลสถิติแกบุคคลที่สนใจ  เพื่อใหบุคคล

เหลานั้นไดรับขอมูลที่ถูกตอง 
(2) ใหคําปรึกษา แนะนําแกเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ เพื่อให

การปฏิบัติงานดําเนินไปอยางราบรื่น 

2. ดานการบรกิาร 
(1)  ฝกอบรม ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดบัรองลงมาและตอบปญหาชีแ้จงเรื่องตางๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อกอใหเกิดการพัฒนาศักยภาพใน
การทํางานของผูใตบังคับบัญชา 

(2) ประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก
รวมไปถึงรวมแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  เพื่อสนับสนุน สงเสริมใหการปฏิบัติหนาที่
เปนไปอยางสะดวกรวดเร็วมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(3) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย และแผนงาน
ของหนวยงาน เพื่อนํามาใชเปนกรอบในการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชาตอไป 

 3. ดานการกํากับดูแล 
(1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่

เกี่ยวกับการสํารวจ  จัดทํา  รวบรวม  ตรวจสอบขอมูลสถิติ
เพื่อเปนฐานขอมูล หรือขอมูลสนับสนุนในการจัดทํา
เอกสารทางวิชาการตาง ๆ 

(2) วางแผน มอบหมายงานสั่งการและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานดานสถิติเพื่อใหมีความถูกตองและรวดเร็ว    

(3) ควบคุมการเก็บรวบรวมขอมูล และการจัดทําสถิติ  
รายงานการปฏบิัติงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานถูกตองและชดัเจนเหมาะสมกบัการใชงานมากขึ้น   

 



12 
 

คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานหองสมุด   

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการ
จัดระบบหนังสือ 
    (2) ชวยบรรณรักษในการจัดและจําแนกทรัพยากร
สารสนเทศ เชน จัดทําคําคน ดัชนี กฤตภาค บรรณานุกรม
เพื่อการบริการและการสืบคน 
    (3) ดูแล เกบ็รักษา ซอมแซมหนังสือ เพือ่ใหอยูในสภาพ
พรอมใชบริการ 
    (4) วางแผนปฏิบัติงานเพื่อใหการบริหารงานหองสมุด
เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล     
    (5) ดูแล อาคาร สถานที่ วสัดุครุภัณฑของหองสมุด 
เพื่อใหหองสมุดมีบรรยากาศที่ดี 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) ควบคุม ดูแล การจัดทาํ/จัดเก็บทะเบยีน-จัดหมวดหมู 
ทําบัตรรายการทรัพยากรสารสนเทศและฐานขอมูลระบบ
ดิจิตอล  เพื่อใหขอมูลถูกตอง เปนปจจุบนั สะดวกในการ
คนหา  
    (2) ดแูล  รักษา  ซอมแซม  ทรัพยากรสารสนเทศและวสัดุ
ครุภัณฑ  เพื่อใหอยูในสภาพใชงานได 
    (3) สํารวจ  พิจารณา  ใหขอคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดหาและ
คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเขาหองสมุด  เพื่อใหเปนแหลง
คนควาหาขอมูล  ความรูที่ครบถวนสมบูรณตรงตามความ
ตองการของผูใชบริการ    
    (4) วางแผน  ตรวจสอบ  กาํกับ  ดูแลการบริหารจัดการ
และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหการ
บริหารงานหองสมดุเปนไปอยางตอเนื่อง  มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
    (5) ปฏิบัติงานสารบรรณหองสมุด  รวบรวมสถิติและ
จัดทํารายงานประจําป  เพื่อใหการบริหารจัดการหองสมดุ
เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร 
    (1) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและการสืบคน
สารสนเทศแกผูใชบริการ  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก
ใหแกผูใชบริการ    
   (3) รวมจัดกจิกรรมเพื่อสงเสริมการอาน 
 

2. ดานการบรกิาร 
    (1) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและการสืบคน
ทรัพยากรสารสนเทศแกผูใชบริการ  เพื่อเปนการอํานวย
ความสะดวก  
   (2) จัดกจิกรรมและเผยแพรขอมูล ขาวสาร ทางบอรด
ประชาสัมพันธ หรือทาง Internet เพื่อสงเสริมการใช
บริการหองสมุด 

 3. ดานการกํากับดูแล 
     กํากับดแูลและใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดบัรองลงมา เพือ่ใหการดําเนนิงานของ
หองสมุดเปนไปตามแผนและเปาหมายทีก่ําหนด 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางเทคนิค 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1)  ดูแล  ควบคุม  ตรวจซอม  ปรับแก  และบํารุงรักษา  
ระบบสาธารณูปโภค  เครื่องมือการรังวัด  อุปกรณ  วัสดุ
ครุภัณฑตาง  ๆ เชน  เครื่องมือเกี่ยวกับการรังวัด  การทําแผนที่  
เครื่องมือส่ือสาร เครื่องมืออีเล็กทรอนิกส  เครื่องคอมพิวเตอร  
เปนตน เพื่อใหเกิดความปลอดภัยและพรอมใชงาน 
     (2)  ผลิตอุปกรณชาง อุปกรณเครื่องมือการรังวัดและทํา
แผนที,่ ผลิตหมุดหลักฐานแผนที่และหมดุหลักเขตที่ดิน
ชนิดโลหะ  เพือ่ใหเปนไปตามหลักวิชาการและมาตรฐาน 
งานชาง  และเกิดความปลอดภัย 
    (3) ดําเนินการตรวจรับพัสดุ รับคืนพัสดทุี่ชํารุด เพื่อ
ซอมแซม  หรือเสนอจัดจางเอกชนกรณไีมสามารถ
ดําเนินการเองได  
    (4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ 
     (1)  ศกึษา  คนควา  ทดสอบ ปรับแก และควบคุม  
ตรวจสอบการซอมแซม เครื่องมือและอุปกรณตางๆ  เกีย่วกับ 
การรังวัด การทําแผนที่  การสื่อสาร  เครื่องมืออีเล็กทรอนิกส   
 เครื่องคอมพิวเตอร และ/หรือ ปฏิบัติหนาที่ในคณะกรรมการ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ เพื่อใหเกิด
ความพรอมและตอบสนองความตองการในการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 
    (2)  คนควา พัฒนาการผลิตชิ้นสวนอุปกรณชาง  และ 
เครื่องมือตางๆ  เชน  เครื่องมือการรังวัด การทําแผนที่ 
การผลิตหมุดหลักฐานแผนที่และหมดุหลักเขตที่ดินชนดิ
โลหะ  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 
    (3) ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานและรางเสนอ
โครงการตางๆ  ประสานการจัดหาอะไหล เพื่อปรับปรุง
แกไขปญหาอปุสรรคในการดําเนินงาน 
    (4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร 
    (1)  ใหคําปรึกษา   แนะนาํ  จัดทําขอมูล   ถายทอด
ความรูทั้งในเชิงทักษะเฉพาะดานและทักษะทัว่ไปใหแก
บุคลากรภายในหนวยงานเพือ่ใหมีความรู ความสามารถ
และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติหนาที ่
    (2)  ติดตอประสานกับหนวยงานหรือเจาหนาที่ที่
เกี่ยวของ  เพื่อใหการดาํเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการบรกิาร 
    ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานเทคนิคตางๆ เกี่ยวกับเครื่องมือ
สํารวจรังวัดและทําแผนที่  ระบบรักษาความปลอดภัยตางๆ   
แกหนวยงานราชการ เอกชนหรือเจาหนาที ่เพื่อใหผูปฏิบตัิงาน
ไดรับทราบขอมูลความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการ
ปฏิบัติงาน  

 
  

3. ดานการกํากับดูแล 
     (1)  ควบคุม กํากับ ดูแล  วางแผน มอบหมายงาน ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการดําเนนิงาน
ของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
และรายงานผลงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
    (2) วางแผน  ประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานดานเทคนิคตาง ๆ  ในหนวยงานที่รับผิดชอบ
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางภาพ 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ  
    (1) ถายภาพ ถายวีดีทัศน ในเรื่องตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
เพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร 
   (2) ตกแตง ตัดตอลําดับภาพ บันทึกเสียงรวมถึงการ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ เพื่อใหผลงานเปนไปตามแผนงานที่
กําหนดไว 
   (3) ปฏิบัติงานในเรื่องลาง- อัดภาพและตรวจสอบความ
ถูกตองของภาพถายที่ถายมาได เพื่อใหไดมา  ซ่ึงภาพถาย      
ที่คมชัด และสามารถนาํไปใชประโยชนใน  การปฏิบัติงาน
ตอไป 
    (4) อัด ยอ ขยาย  ตกแตง ตัดตอ ลําดับภาพ รวมถึงการ
ปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวของกบัระวางแผนทีภ่าพถายทาง
อากาศ  ระวางขยายภาพถายทางอากาศ   ภาพถายทางอากาศ  
ภาพถายดาวเทียม  เพื่อใหผลงานเปนไปตามแผนงานที่
กําหนดไว 
     (5) จัดทําระวางแผนที่ภาพถายทางอากาศ  ระวางขยาย
ภาพถายทางอากาศ ภาพถายทางอากาศ  ภาพถายดาวเทียม  
ลงในวัสดุตางๆ และตรวจสอบความถูกตอง  เพื่อนําไปใช
เปนเอกสารหรือขอมูลสนับสนุนกับหนวยงานตางๆ ที่
เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 
     (6) จัดพิมพระวางแผนทีภ่าพถายทางอากาศ  ระวางขยาย
ภาพถายทางอากาศ ภาพถายทางอากาศ  ภาพถายดาวเทียม 
ดวยเครื่องมือทําแผนที่ระบบอนาล็อก และ/หรือ เครื่องมือ 
อัด ยอ ขยาย ลาง ภาพถายระบบดิจิทัล  เพือ่สนับสนุน
หนวยงานภายในและภายนอกกรมที่ดิน อยางมี
ประสิทธิภาพ  

1. ดานการปฏบิัตกิาร  
     (1) ถายภาพนิ่ง บันทึกวดีิทัศน รายการโทรทัศน  สารคดี 
สปอตโทรทัศน เพื่อการเผยแพรและประชาสัมพันธ 
     (2)  ตกแตงภาพนิ่งในระบบดิจิตอล จัดแสง  เพื่อการ
บันทึกภาพในหองสตูดิโอ  ตัดตอลําดับภาพและเสียง       
ทําเทคนิคพิเศษ วีดิทัศน รายการโทรทัศน สารคดี สปอต
โทรทัศน  เพื่อใหงานสมบูรณตามบทและแผนงานที่
กําหนดไว 
    (3) ตรวจสอบความถูกตองในการบันทึกภาพระหวาง     
การถายทําและใหคําแนะนํา ปรึกษาการปฏิบัติงานตามบท 
แผนงานที่กําหนดไว 
    (4) จัดทาํสําเนาวดีิทัศน รายการโทรทัศน สารคดี สปอต
โทรทัศน เพื่อใหพอเพียงกับการเผยแพรประชาสัมพนัธตาม
ส่ือตาง ๆ ตามแผนงานที่กาํหนดไว 
    (5) ใหคําปรึกษาในการอดั ยอ ขยาย ตกแตง ตัดตอ ลําดับ
ภาพ รวมถึงการปฏิบัติ งานอื่นๆที่เกี่ยวของกับระวางแผนที่
ภาพถายทางอากาศ  ระวางขยายภาพถายทางอากาศ  ภาพถาย
ทางอากาศ  ภาพถายดาวเทียม  เพื่อใหผลงานเปนไปตาม
แผนงานที่กําหนดไว 
    (6) จัดทํารายละเอียดองคประกอบระวางแผนที่ภาพถาย 
ระวางขยายภาพถายทางอากาศ  ภาพถายทางอากาศ  ภาพถาย
ดาวเทยีม ลงในวัสดุตางๆและตรวจ สอบ ความถูกตอง   
เพื่อนําไปใชเปนเอกสารหรอืขอมูลสนับสนุนกับหนวยงาน
ตางๆ ที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 
   (7) ตรวจสอบและใหคําปรึกษาในการดแูลรักษาและ
ปฏิบัติงานดานแผนที่ภาพถาย ดวยเครื่องมือทําแผนที่ระบบ
อนาล็อก และเครื่องมือ  อัด  ยอ  ขยาย  ลางภาพถาย  
ระบบดิจิทัล  
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
 (7) จัดหมวดหมูเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายฟลม

หรือเอกสารแผนที่ตางๆ เพื่อใหการปฏิบตัิดําเนินไปดวย
ความสะดวกรวดเรว็ 

(8) สแกนเอกสารเกี่ยวกับทีด่ินพรอมใหเลขรหัส
ไมโครฟลม 

(9) เขียนภาพเอกสารที่สแกนลงฟลมไมโครฟลมรวมถึง
เขียนภาพลง CD เพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานตอไป 

(10) ลางฟลมไมโครฟลมและตรวจสอบความถูกตอง          
ของภาพที่สแกน เพื่อนําไปใชเปนหลักฐานหรือขอมูลใน
กรณีที่มีการขอตรวจสอบหรือคนหาขอมูลเกี่ยวกับที่ดนิ 

(11) การแกไขหรือถายซอมใหมของเอกสารเกี่ยวกับที่ดนิ   
เพื่อความถูกตองในรายละเอียดของขอมูลทางที่ดิน 

(12) จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับที่ดินที่ดําเนินการแลวพรอม
จัดหมวดหมูและควบคุมเลขรหัสไมโครฟลมดําเนินไปดวย
ความสะดวกรวดเรว็ 
   (13) ตรวจสภาพฟลมไมโครฟลมตนฉบับและฟลมสําเนา 
   (14) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

   (8) ผลิตระวางแผนที่ภาพถายทางอากาศ 
   (9) ตรวจสอบแกไขขอมูลระวางแผนที ่
   (10) รวบรวมขอมูลเปนฐานขอมูลระบบทําแผนที ่

(11) สแกนเอกสารเกี่ยวกับที่ดินพรอมใหเลขรหัส
ไมโครฟลม เพื่อจัดเกบ็เอกสารในรูปแบบดิจิทัล 

(12) เขียนภาพเอกสารที่สแกนลงฟลมไมโครฟลมรวมถึง    
เขียนภาพลง CD เพื่อนําไปดําเนินงานใหไดผลตรงตาม
เปาหมายทีก่ําหนดไว 

(13) ลางฟลมไมโครฟลมและตรวจสอบความถูกตองของ
ภาพที่สแกนรวมถึงจัดทําทะเบียนขอมูลเพือ่สะดวกรวดเร็ว
ในการคนหา และมีประสิทธิภาพ 
   (14) จัดทําสาํเนาฟลมไมโครฟลมและตรวจสอบฟลม
ไมโครฟลม เพื่อใหฟลมไมโครฟลมพรอมในการคนหา
และนําไปใชประโยชนทางราชการ 
   (15) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร  
   (1)ใหบริการนําเสนอภาพถาย วีดีทัศน  สําเนาภาพถาย
ไมโครฟลม  สําเนาระวางแผนที่ภาพถายใหแกหนวยงาน
ภายในและภายนอก รวมทั้งประชาชน 
   (2) ติดตอประสานงานกับหนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อให
การปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยดี  
 
      

2. ดานการบรกิาร  
    (1) ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและ
ภายนอก  เพื่อใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยด ี
    (2) ถายภาพนิ่ง  บันทึกวีดทีัศน รายการโทรทัศน   
สารคดี สปอตโทรทัศน ใหแกหนวยภายในกรม  และ
ประชาชนทั่วไป 
    (3) ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการจัดทําระวางแผนที่
ภาพถายทางอากาศ  การบันทึกภาพ  การอัด ยอ ขยาย ลาง 
ระวางแผนที่ภาพถายทางอากาศ ระวางขยายภาพถายทาง
อากาศ ภาพถายทางอากาศ  ภาพถายดาวเทียม การจัดเกบ็
เอกสารเกี่ยวกบัที่ดินดวยระบบดิจิตอล และเขียนภาพลง
ฟลมไมโครฟลมแกหนวยงานตางๆ  
     (4) ใหความรูเกี่ยวกับการผลิตระวางแผนที่ภาพถายทาง
อากาศกับหนวยงานราชการและผูสนใจ 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
 3.  ดานการกํากับดูแล  

    (1)  ควบคุมกํากับดแูลการใชอุปกรณในการบันทึกภาพ
ตาง ๆ เครื่องมือทําแผนที่ระบบอนาล็อก และเครื่องมือ  อัด 
ยอ  ขยาย  ลาง  ภาพถาย ระบบสแกนเอกสาร  และระบบ      
ดิจิทัล  เพื่อใหสามารถใหบริการ  ไดตรงตามกําหนดและ
ตอบสนองความตองการของทุกสวนงาน 
     (2) ใหคําปรึกษา แนะนําแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อใหเกิดความรูและความเขาใจในการปฏิบัติงาน 
     (3) ตรวจสอบและดแูลดานคุณภาพการผลิตระวาง 
แผนที่ภาพถายทางอากาศ 
     (4) ตรวจสอบระวางแผนที่ภาพถายทางอากาศใหม ี
คุณภาพ 
     (5) ปรับปรุงและแกไขปญหาในการผลิตระวางแผนที่ 
ภาพถายทางอากาศ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางรังวดั 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1. ดานการปฏบิัติการ 
 (1) ดําเนินการสํารวจ รังวัด เพื่อทําแผนที่ ในการออก

เอกสารสิทธิ การสอบเขต การแบงแยก การรวมโฉนดที่ดนิ 
การพิสูจนสอบสวนการทําประโยชนในที่ดนิ การออกหรอื
ตรวจสอบหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง  ประทานบัตร และ
การรังวัดทําแผนที่ประเภทอื่น  

(2) สํารวจ  รวบรวม  จัดทํา  จัดเก็บ  เพื่อประโยชนใน
การจัดทําฐานขอมูลที่ดินหรือแผนที่   

(3) การรังวดัและจัดสรางหมดุหลักฐานแผนที่  จัดสราง
หรือปรับปรุงระวางแผนที่  ตรวจสอบและรับรองผลการ
รังวัด   จัดทาํบัญชีควบคุมการสรางและการใชระวางแผนที่ 
เพื่อนําไปใชในการออกเอกสารสิทธิ  และเพื่อการอื่น  

(4) รวบรวมระเบียบการรังวดัทําแผนที ่ในการออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ประทานบัตร  และการรังวดั 
สอบเขต แบงแยก  รวมโฉนดที่ดิน  เพื่อใหเกิดความถูกตอง
เหมาะสม 

(5) สอบสวน ไกลเกลี่ยกรณีพิพาทเกี่ยวกับการรังวัด 
ทําแผนที่ของประชาชน หรือหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของในระดับ
เบื้องตน เพื่อลดความขัดแยงระหวางคูกรณ ี

(6) จัดเก็บบํารุงรักษาเครื่องมอื อุปกรณการรังวัด  และ
ควบคุมการเบกิจายหลักฐานการรังวัดตาง ๆ เพื่อใชในการ
รังวัดทําแผนทีใ่หมีประสิทธภิาพ 

(7) ตรวจสอบแผนผังการจัดสรรที่ดินใหถูกตองตาม
มาตรฐาน และขอกําหนดในการจัดสรรทีด่ิน เพื่อคุมครอง 
ผูซ้ือที่ดินจัดสรรใหไดรับความเปนธรรม 

(8)  ดําเนินการทดสอบความรู  ตรวจสอบเครื่องมือรังวัด 
การปฏิบัติงานของชางรังวัดเอกชน เพื่อใหเปนไปตาม 
มาตรฐานที่กําหนด 
    (9) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ 
 (1) ตรวจสอบ ประเมินผลรังวัด  ดําเนินการสํารวจ รังวัด 

เพื่อทําแผนที่ ในการออกเอกสารสิทธิ  การสอบเขต การ
แบงแยก การรวมโฉนดที่ดนิ การพิสูจนสอบสวนการทํา
ประโยชนในที่ดิน การออกหรือตรวจสอบหนังสือสําคัญ
สําหรับที่หลวง ประทานบัตร และการรังวดัทําแผนที่
ประเภทอื่น ๆ  

(2) ควบคุม  ตดิตาม ตรวจสอบผลการสํารวจ  ดําเนินการ
รวบรวมจดัทํา  การจัดเก็บขอมูล  เพื่อประโยชนในการ
จัดทําฐานขอมลูที่ดินหรือแผนที่  สามารถนําไปใช
ประโยชนไดอยางถูกตอง  

(3) ควบคุม  ตรวจสอบ  ดําเนินการรังวดัและจัดสราง  
หมุดหลักฐานแผนที่  จัดสรางหรือปรับปรุงระวางแผนที่  
แกไขปญหาดานแผนที่  ตรวจสอบและรบัรองผลการรังวัด   
จัดทําบัญชีควบคุมการสรางและการใชระวางแผนที่  เพือ่
นําไปใชในการออกเอกสารสิทธิ  และเพื่อการอื่น  

(4) สรุปและประมวลผลการรวบรวมระเบยีบการรังวดั
ทําแผนที ่ในการออกหนังสอืแสดงสิทธิในที่ดิน ประทาน
บัตร และการรังวัด  สอบเขต แบงแยก  รวมโฉนดที่ดนิ  
เพื่อใหเกิดความถูกตองเหมาะสม 

(5) ใหคําแนะนําแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  หรือคูกรณี
หรือดําเนินการสอบสวน ไกลเกลี่ยกรณพีพิาทเกี่ยวกับการ
รังวัดทําแผนที ่ เพื่อลดความขัดแยง  

(6) ควบคุมการจัดเก็บบํารุงรักษาเครื่องมอื อุปกรณการ
รังวัด  และตรวจสอบการเบกิจายหลักฐานการรังวัดตาง ๆ 
เพื่อใชในการรังวัดทําแผนทีใ่หมีประสิทธภิาพและถูกตอง 
    (7)  ควบคุมการตรวจสอบแผนผังการจัดสรรที่ดินให
เปนไปตามมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน เพื่อคุมครองผูซ้ือ
ที่ดินจัดสรรใหไดรับความเปนธรรม  
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
     (8) ควบคุม  ดําเนินการทดสอบความรู  ตรวจสอบ

เครื่องมือรังวัด การปฏิบัติงานของชางรังวัดเอกชน เพื่อให
เปนไปตามมาตรฐานที่กําหนด 
    (9) ตอบขอหารือเกี่ยวกับการรังวัดทําแผนที่ของหนวยงาน
ภาครัฐและประชาชน เพื่อสรางความรูความเขาใจที่ถูกตอง 
    (10) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร  
(1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาเกี่ยวกับงานรังวัดทําแผนที่  

จัดสรางระวางแผนที่  ขอมูลแผนที่  แนวเขตที่ดินของรัฐ  
การจัดสรรที่ดนิ  และระเบียบการรังวัดแกสํานักงานชาง
รังวัดเอกชน  ที่ตนมีความรบัผิดชอบ แกหนวยงานภาครัฐ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบ
ขอมูลเบื้องตนที่เปนประโยชน 

(2)  ประสานงานกับหนวยงานภาครัฐ  เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงาน
รังวัด  งานจดัสรรที่ดิน  และแลกเปลีย่นความรู ความเขาใจ 
และทักษะที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 

2. ดานการบรกิาร  
(1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ฝกอบรมเกี่ยวกับงานรังวัด

ขอมูลแผนที่  การจัดสรรที่ดนิ  และระเบียบการรังวัด         
แกสํานักงานชางรังวัดเอกชน  ที่ตนมีความรับผิดชอบ       
แกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
หนวยงานภาครัฐ เอกชน หรือประชาชนทัว่ไป เพื่อสราง
ความเขาใจ ถายทอดความรู ความชํานาญงาน แกผูที่สนใจ  
    (2) ประสานงานกับหนวยงานภาครัฐ  เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงาน
รังวัด  งานจดัสรรที่ดิน และแลกเปลี่ยนความรู ความ
ชํานาญงาน และทักษะที่เปนประโยชนตอการทํางานของ
หนวยงาน 

 3. ดานการกํากับดูแล  
(1) กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ในฐานะ

ผูชวยหวัหนางาน หรือ  หัวหนางาน เพื่อใหการดําเนินงาน
ของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
     (2) วางแผน ตรวจสอบ และแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานรังวัด  การจดัสรรที่ดินในหนวยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบตัิงานเปนไปอยางตอเนื่อง  
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางเครื่องกล 

 
 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) ดําเนินการตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมแกไข ปรับปรุง 
เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ และงานดาน
เครื่องกล เพื่อใหพรอมใชอยูเสมอ 
    (2) ดําเนินการออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิต
ช้ินสวนเครื่องมือและอุปกรณ ติดตั้ง ทดลอง ทดสอบ   
สอบเทียบเครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ และงานดานเครื่องกล เพื่อใหเกดิประสิทธิภาพ
และเหมาะสมกับการใชงาน 
    (3) สํารวจ รวบรวมขอมลู จัดทําสถิติ ประวัติการ
บํารุงรักษา การซอมเครื่องจักรกล เครื่องมือกล ยานพาหนะ 
และงานดานเครื่องกล เพื่อเปนขอมูลหลักฐานสําหรับ
นําไปใชในการพัฒนาปรับปรุงงาน  
    (4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) ควบคุม ดําเนินการ ตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมแกไข 
ปรับปรุง เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ และ
งานดานเครื่องกล เพื่อใหพรอมใชอยูเสมอ 
    (2) ศึกษา ออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิตชิ้นสวน
เครื่องมือและอุปกรณ ติดตั้ง ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบ
เครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงาน
ดานเครื่องกล เพื่อเพิ่ม   ประสิทธิภาพในการทํางาน 
    (3) วเิคราะหกําหนดแผนการใช การบํารุงรักษา การ
สํารองอะไหล การจัดหาและจําหนาย แผนผังรายละเอียด
การติดตั้งเครือ่งตรวจสภาพรถและอุปกรณ เพื่อปรับปรงุ
การทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และประหยดั
งบประมาณ 
    (4) จัดทาํ ควบคุมงบประมาณ และกําหนดคุณลักษณะ
เฉพาะในการจัดซื้ออุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช 
เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานดานเครื่องกลที่จําเปนใน
การใชงาน เพือ่ชวยใหการดาํเนินงานสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
    (5) ตรวจสอบความถูกตองของการใชอุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องใช เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานดานเครื่องกล 
เพื่อควบคุมความเรียบรอยและปองกันการสูญหาย 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 
 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
2. ดานการบรกิาร 
    (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกสวนราชการที่เกี่ยวของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนําและบรกิารแกผูมาติดตอราชการ เพือ่ให
ประชาชนเกดิความรูความเขาใจในการทํางาน 

2. ดานการบรกิาร 
    (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อให 
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนํา สาธิตการใช การบํารุงรักษา ซอมแซม
อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใช เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และ
งานดานเครื่องกล แกผูมีสวนเกี่ยวของ ทั้งเจาหนาที่ภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพือ่ใหความรูในการใชงานอยางมี
ประสิทธิภาพและถูกตองเหมาะสม 
    (3) จัดทาํคูมือและรายละเอียดขอกําหนดของอุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใช เครื่องจกัรกล   ยานพาหนะ และงาน
ดานเครื่องกล เพื่อเปนขอมูลที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และเผยแพรแกบคุคลทั่วไป 

 3. ดานการกํากับดูแล 
    (1) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 
เพื่อใหการทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนําและเสนอแนะแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เพื่อใหเกิดความเขาใจและสามารถปฏิบัติงาน
อยางถูกตองสมบูรณ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางโยธา 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) สํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบ  กอสราง  บํารุงรักษา
โครงการกอสรางตางๆ เพื่อใหตรงตามหลกัวิชาชาง  ความ
ตองการของหนวยงาน  และงบประมาณทีไ่ดรับ 
   (2) ตรวจสอบ  แกไข  และกําหนดรายละเอียดของงานให
ตรงกับแบบรปูและรายการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 
   (3) ถอดแบบ  เพื่อสํารวจปริมาณวัสดุทีใ่ชตามหลักวิชา
ชางเพื่อประมาณราคาคากอสราง 
   (4) ควบคุมงานกอสราง  งานปรับปรุง  และซอมแซม  
หรือตรวจการจางตามที่ไดรับมอบหมาย  พรอมรายงาน
ความกาวหนาของงาน  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบทีก่ําหนด 
   (5) รวบรวมและจัดเก็บขอมูล  เพื่อการศึกษา  วเิคราะห  
วิจัยในงานดานชาง 
   (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

1. ดานการปฏบิัติการ 
   (1) สํารวจ  เก็บรายละเอยีดดานวิศวกรรมและสภาพแวดลอม
ของพื้นที่กอสรางโครงการเพื่อการวางแผนและออกแบบ 
    (2) ออกแบบ  กําหนดรายละเอียดงานกอสราง  งานบํารุงรักษา  
งานปรับปรุง  และซอมแซม  เพื่อใหเปนไปตามความตองการ
ของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณทีก่ําหนด 
    (3) ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ  โดยแยกราคา
วัสดุคาแรงงาน  ตามหลักวชิาชาง  และมาตรฐาน  เพื่อใชเปน
ราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
   (4) กําหนดแผนในการดําเนินงานกอสราง  งานบํารุงรักษา  
งานปรับปรุงและซอมแซม  หรือตรวจการจาง  เพื่อใหงาน
กอสรางเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว 
   (5) ควบคุม  ตรวจสอบงานกอสราง  งานบํารุงรักษา   
งานปรับปรุงและซอมแซม  เพื่อใหถูกตองตามแบบรูป 
และรายการและมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
   (6) ติดตาม  ประเมินผลตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง  เพื่อให
เปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยูภายใต
งบประมาณทีก่ําหนด 
   (7) เก็บรวบรวม  วิเคราะหขอมูลตางๆ  ที่เกิดขึ้นในการ
กอสราง  เพื่อประโยชนในการวางแผนงานกอสรางในอนาคต 
   (8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย     
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
2. ดานการบรกิาร 
   (1) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงาน
โยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา  หรือ
เจาหนาที่ระดบัรองลงมา  หนวยงานราชการ  เอกชน  หรือ
ประชาชนทั่วไป  เพื่อใหผูที่สนใจไดรับทราบขอมูล ความรู
ตางๆ และมีทกัษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 
    (2) ประสานงานในระดับกลุม  กับหนวยงานราชการ  
เอกชนหรือประชาชนทัว่ไป  เพื่อขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานโยธา  และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญ
ที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

2. ดานการบรกิาร 
    (1) ใหคําแนะนํา  สนับสนุนดานวิชาการ  ตอบปญหา 
และฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบแกผูใตบงัคับบัญชา
หรือเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา  หนวยงานราชการ เอกชน  
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญดาน 
งานโยธาแกผูที่สนใจ 
   (2) ประสานงานในระดับกอง  กับหนวยงานราชการ  
เอกชนหรือประชาชนทัว่ไป  เพื่อขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานโยธา  และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่
เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 3. ดานการกํากับดูแล 
    (1) กํากับ  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา
เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตาม
เปาหมายทีก่ําหนด 
    (2) วางแผน  ประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานที่รับผิดชอบเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางศิลป 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ  

(1)  ออกแบบงานศิลป บอรด ปายประกาศ  ปายโฆษณา 
ส่ือส่ิงพิมพ   ฉาก  เวที ผังสถานที่  เพื่อประกอบกจิกรรม
ตาง ๆ  เชน  การประชุม  การฝกอบรม/สัมมนา  ใหม ี

ประสิทธิภาพ สวยงาม และสื่อความไดเปนอยางด ี
(2)  ดแูล จัดเกบ็ บํารุงรักษา ซอมแซมวัสดุอุปกรณ 

การทํางานใหเปนระบบเพื่อใหอุปกรณอยูในสภาพพรอม 
ใชงานอยูเสมอ 
     (3) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

   

1. ดานการปฏบิัติการ  
(1)  ควบคุมการออกแบบงานศิลป บอรด  ปายประกาศ 

ปายโฆษณา  ฉาก  เวที  ผังสถานที่  ส่ือส่ิงพิมพ  เพื่อประกอบ
กิจกรรมตาง ๆ  เชน  การประชุม  การฝกอบรม/ สัมมนา  
ใหมีประสิทธภิาพ สวยงาม และสื่อความไดเปนอยางด ี

(2)  ควบคุม ดแูล จดัเก็บ บาํรุงรักษา ซอมแซม วัสดุ
อุปกรณการทาํงานใหเปนระเบียบ เพื่อใหอุปกรณอยูใน
สภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

(3)  วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบเพื่อให
การดําเนนิงานเปนไปตามเปาหมาย 

(4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
2. ดานงานบรกิาร  
    (1) ใหคําแนะนํา การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป 
การจัดนิทรรศการแกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก เพือ่
เสริมสรางความรูความเขาใจในงานศิลป  
    (2) ชวยจดัทําสื่อส่ิงพิมพ คูมือ หนังสือ แผนพับ   
ปายประกาศ/วฒุิบัตร  และนทิรรศการ เพื่อเผยแพร 
ประชาสัมพันธ เสริมสรางภาพพจน และสงเสริมการ 
ออกแบบงานศิลป 
    

2. ดานการบรกิาร  
     (1) ใหคําแนะนํา การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป 
การจัดนิทรรศการ  การจัดสถานที่ฝกอบรม/สัมมนา   
แกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก เพื่อเสริมสรางความรู
ความเขาใจในงานศิลป   
     (2) จัดทําสือ่ส่ิงพิมพ คูมือ หนังสือ แผนพับ   
ปายประกาศ/วฒุิบัตรและนิทรรศการ เพื่อเผยแพร
ประชาสัมพันธ เสริมสรางภาพลักษณ และสงเสริมการ 
ออกแบบงานศิลป 

 3. ดานการกํากับดูแล  
(1)  กํากับ ดูแล และใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแก 

เจาหนาที่ระดบัรองลงมา เพื่อใหการดําเนนิงานเปนไป 
อยางมีประสิทธิภาพ 
    (2) วางแผน  ตรวจสอบและแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานดานงานศิลปในหนวยงานทีรั่บผิดชอบ  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง  มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางพิมพ 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ตัดกระดาษดวยเครื่องตัดกระดาษขนาดใหญ   
เพื่อนําไปใชในการพิมพเอกสารตาง ๆ  
    (2) พิมพแบบพิมพหนังสอืสําคัญแสดงสิทธิในที่ดิน  
แบบพิมพตาง ๆ หนังสือ เอกสาร แผนพับ โปสเตอร  
เพื่อใชในราชการกรมที่ดิน และเผยแพรประชาสัมพันธ 
    (3) พิมพระวางแผนทีแ่ละใบแทรกระวางลงบนแผน 
ดราฟติ้งฟลม เพื่อสนับสนุนงานในสวนราชการกรมที่ดนิ 
    (4) พิมพแผนที่ทายพระราชกฤษฎีกา เพื่อนําลงประกาศ
ในพระราชกฤษฎีกา 
   (5) ถายระวางแผนที่ดวยเครื่องถายระวางขนาดใหญ 
พรอม Scan  เพื่อเก็บขอมูลในระบบดิจติอล 
    (6) ตรวจสอบและถายระวางแผนที่ พรอมใบแทรกระวาง
ลงบนแผนดราฟติ้งฟลม และวัสดกุารพิมพชนิดตางๆ  เพื่อ
ความถูกตองของขอมูล 
   (7)  จัดทําตนฉบับทางการพิมพดวยเครือ่งคอมพิวเตอร 
เพื่อใหการจัดพิมพสะดวก ประหยดัคาใชจาย และสิ่งพมิพ 
ที่ออกมามีความสวยงาม  
   (8)  อัดเพลทแมพิมพดวยเครื่องอัดเพลทและ เครื่องยิง
เพลท ถายฟลม Positive และ Negative ลางเพลทดวยเครือ่ง
ลางเพลท  เพื่อทําเปนแมพิมพ 
   (9)  ซอมฟลม เก็บฟลม เคลือบเพลทดวยน้ํายาทาง
วิทยาศาสตร เพื่อการถนอมรักษาฟลมใหมีความคงทน  
    (10)  ดูแล บํารุง รักษา จดัเก็บวัสดุอุปกรณ เครื่องมอื
เครื่องใชตาง ๆ เพื่อใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
    (11) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ควบคุม  ดูแล  และคาํนวณ กําหนดปริมาณ  ชนิด
กระดาษ  พรอมทั้งควบคุมการตัด  เพื่อการประหยดั
งบประมาณและความคุมคา 
     (2) ควบคุม ตรวจสอบความถูกตองและคุณภาพของการ
พิมพแบบพิมพตาง ๆ  หนังสือ  เอกสาร  แผนพับ โปสเตอร 
เพื่อใหผลงานที่ออกมามีคุณภาพ ถูกตอง 
     (3)  ควบคุมการพิมพระวางแผนทีแ่ละใบแทรกระวาง 
ลงบนแผนดราฟติ้งฟลม  เพือ่สนับสนุนงานในสวนราชการ
กรมที่ดิน 
     (4) ควบคุมการพิมพแผนที่ทายพระราชกฤษฎีกา เพื่อนํา
ลงประกาศในพระราชกฤษฎีกาไดถูกตอง 
     (5) ควบคุม ตรวจสอบความถูกตอง และคุณภาพของงาน
การถายระวางแผนที่ พรอมใบแทรกระวางลงบนแผนดราฟ
ติ้งฟลม และวสัดุการพิมพชนิดตางๆ เพื่อความถูกตองของ
ขอมูล 
     (6)  ควบคุมการจัดทําตนฉบับทางการพิมพ  เพื่อใหการ
จัดพิมพสะดวก ประหยัด และส่ิงพิมพที่ออกมามีความ
สวยงาม 
     (7)  ควบคุมการอัดเพลทดวยเครื่องอัดเพลทและ 
เครื่องยิงเพลท ถายฟลม Positiveและ Negative ลางเพลท 
ดวยเครื่องลางเพลท  เพื่อทําเปนแมพิมพ 
     (8)  ควบคุมการซอมฟลม เก็บฟลม เคลือบเพลทดวย
น้ํายาทางวิทยาศาสตร เพื่อการถนอมรักษาฟลมใหมีความ
คงทน 

(9)  ควบคุม ดแูล บํารุงรักษา จัดเก็บวัสดุอุปกรณ  
เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ เพื่อใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
     (10) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
2.  ดานการบรกิาร  
     ใหคําแนะนําในเรื่องที่รับผิดชอบแกบคุคลหรือ 
หนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อใหผูสนใจเกิดความเขาใจ 

2.  ดานการบรกิาร  
     ใหคําแนะนําในเรื่องที่รับผิดชอบ  แกบุคคลหรือ 
หนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อใหผูสนใจเกิดความเขาใจ 

 3.  ดานการกํากับดูแล  
      (1) กํากับ  ดูแลและใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแก 
เจาหนาที่ระดบัรองลงมาเพื่อใหเกดิความรูและความเขาใจ
สามารถปฏิบัติงานปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
     (2) วางแผน  ตรวจสอบและแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานดานการพิมพในหนวยงานทีรั่บผิดชอบ  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง  มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซม 
ตรวจสอบการทํางาน แกไขปญหาการใชงานของระบบ
เครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง ระบบเครือขาย
ส่ือสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนตางๆ เพื่อใหระบบงาน
ตางๆ สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
     (2)  ปฏิบัตงิานเกีย่วกับการประมวลผลขอมูล ปรับปรุง  
ดูแลรักษาความปลอดภัย จดัเก็บ สํารอง กูคืนขอมูล เพื่อ
สนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหาย
ของขอมูล 
     (3)  จัดทําทะเบียน  รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของ
การใชงานเพื่อการวางแผนบาํรุงรักษา 
     (4)  ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซม 
ตรวจสอบการทํางาน แกไขปญหาการใชงานของระบบ
เครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง ระบบครือขาย
ส่ือสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนตางๆ เพื่อใหระบบงาน
ตางๆ สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
     (2)  ปฏิบัตงิานเกีย่วกับการประมวลผลขอมูล ปรับปรุง  
ดูแล รักษาความปลอดภัย จดัเก็บ สํารอง กูคืนขอมูล เพื่อ
สนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหาย
ของขอมูล 
     (3)  ศึกษา วิเคราะหการจดัทําทะเบยีน รวบรวม และเก็บ
ขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพื่อการวางแผนบํารุงรักษา 
     (4)  รวมออกแบบ และกําหนดคณุลักษณะเฉพาะในการ
จัดหาระบบเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ระบบ
เครือขายสื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนตางๆ เพื่อให
เครื่องมือและอุปกรณที่จัดหามีมาตรฐานเหมาะสมกับการ
ใชงาน 
     (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.   ดานการบริการ  
     (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา ใหแก
ผูใชงานและผูรับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน 
เพื่อใหสามารถใชงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
     (2)  ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อประกอบการปฏิบัติงาน
ไดอยางครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ 
 

2.   ดานการบริการ   
      (1)  ฝกอบรม สาธิต ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไข
ปญหาใหแกผูใชงานและผูรับบริการ ทั้งภายในและภายนอก
หนวยงาน เพือ่ใหสามารถใชงานไดอยางถูกตองและม ี
ประสิทธิภาพ 
     (2)  ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อประกอบการปฏิบัติงาน
ไดอยางครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ      
    (3)  จัดทําเอกสาร คูมือการปฏิบัติงาน ส่ือตางๆ เพื่อการ
เรียนรูและทําความเขาใจเกีย่วกับระบบเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณตอพวง ระบบเครือขายสื่อสาร รวมทั้งระบบ
สนับสนุนตางๆ 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
 3.  ดานการกํากับดูแล  

     (1)  ควบคมุ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพือ่ใหการดําเนนิงานของ
หนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
     (2)  วางแผน ใหคําแนะนาํ และแกไขปญหาขอขัดของ
ในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน 

 
 

1. ขอมูลสวนบุคคล 

 ช่ือ -  สกุล  (ผูขอรับการประเมิน)........................................................................................................................  
 ตําแหนง ......................................................................ระดับ..................................ตําแหนงเลขที่ ....................  
 สังกัด ...................................................................................................................................................................  
 วุฒิการศึกษา........................................................................................................................................................  
 

2. ผลการปฏบิัตงิาน 
 

 ผลงานตั้งแตวนัที่............เดอืน.............................พ.ศ. .........  ถึงวันที่............เดือน.............................พ.ศ. ......... 
 

 
ผลงาน/ลักษณะของงานที่นํามาประเมิน 

ปริมาณงาน/ป 
(ตามเกณฑที ่

กรมที่ดินกําหนด) 

ปริมาณงาน 
ที่ปฏิบัติ 
เฉลี่ย / ป 

คิดเปน 
เปอรเซ็นต 

 

1. ........................................... 
2. ........................................... 
3. ........................................... 

 
ฯลฯ 

 
 
 
 

   

รวมเปน  
 
 ทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวา  ผลงานที่นํามาขอรับการประเมินฯ  ตามขอ 2.   เปนความจริงทุกประการ 
 
  (ลงชื่อ)..................................................................(ผูขอรับการประเมิน) 
 ( ..................................................................) 
 วันที่............ / ................................ /............ 
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3. การประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 
ลําดับท่ี องคประกอบ คะแนนที่ไดรับ 

1 ความประพฤติ  (คะแนนเตม็  20  คะแนน) 
เปนการพิจารณาอุปนิสัยและความประพฤติสวนตัว  ตลอดจนการ 

ปฏิบัติงานตามนโยบาย  ระเบียบแบบแผน  และขอบังคับของสวนราชการ
นั้นๆ    การรักษาวินยัขาราชการ  จากประวัติสวนตวั  ประวัติการทํางาน  
และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น 

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

2 ความรับผดิชอบตอหนาท่ี  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน) 
เปนการพิจารณาความตั้งใจในการทํางาน  ความมุงมั่นทีจ่ะทํางานที่

ไดรับมอบหมายใหสําเรจ็เปนผลดีการไมละเลยตองาน  รวมถึงความเตม็ใจ
และความกลาที่จะรับผิดตอผลเสียหายที่อาจเกิดขึน้  ไมปดความรับผิดชอบ
งายๆ  และความจริงใจที่จะปรับปรุงตัวเองใหดีขึน้ 

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

3 ความอุตสาหะ  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน) 
เปนการพิจารณาความมีมานะ  อดทน  เอาใจใสในหนาที่การงาน  

กระตือรือรนในการปฏิบัติงานโดยอุทิศเวลาใหกับทางราชการ  ไมเฉื่อยชา  
และมีความขยนัหมั่นเพียร 

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

4 ความสามารถในการปฏบิัตงิานรวมกับเพื่อนรวมงานอยางมีประสิทธิภาพ 
(คะแนนเต็ม  20  คะแนน) 

เปนการพิจารณาความสามารถในการทํางานรวมกับผูอ่ืน  ยอมรับฟง
ความคิดเหน็ของผูอ่ืน  และยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ 

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

5 ความละเอียดถี่ถวนและรอบคอบ   (คะแนนเต็ม  20  คะแนน) 
เปนการพิจารณาความสามารถในการปฏิบัติงานดวยความละเอียด   

ไมมีขอผิดพลาดและไมเลินเลอ 

 

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

 รวม   
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4. การรับรอง/ประเมินผลงาน  และการประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 4.1 การรับรอง/ประเมินผลงาน 
 (    ) ผลงานของผูขอรับการประเมินเปนความจริง และผานการประเมินผลงานตามเกณฑที่กําหนด 
 (    ) อ่ืนๆ....................................................................................................................................................  
 

 4.2 การประเมินคณุลักษณะของบุคคล 
 (    ) ผานการประเมิน  (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ  60) 
 (    ) ไมผานการประเมิน  (ไดคะแนนรวมต่ํากวารอยละ  60) 
  ระบุเหตุผล .........................................................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  
  
 
  
 (ลงชื่อผูประเมิน) ............................................................ ผูบังคับบัญชาช้ันตน 
   ( ............................................................ ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 
 
 (ลงชื่อผูประเมิน) ............................................................ ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
   ( ............................................................ ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ ..................................................................  
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานทีด่ินชาํนาญงาน 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1. งานดําเนนิการเพื่อการ 
ออกหนังสือแสดงสิทธิ 

1.1  ใหเครื่องหมายประจําแปลงที่ดิน (เลขที่ดิน, 
เลขโฉนดที่ดนิ, เลขหนาสํารวจ) 

5,000 แปลง 

ในที่ดนิ  หนังสือสําคัญ   
สําหรับที่หลวง  หรือ   

1.2  จัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิในที่ดิน  หรือหมายเหต ุ
ทะเบียนการครอบครอง 

5,000 ราย 

หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด 1.3  เขียนโฉนดที่ดิน  หนังสอืกรรมสิทธิ์หองชุด 
หนังสือรับรองการทําประโยชน  และใบจอง 

2,500 แปลง 

 1.4  ตรวจทานโฉนดที่ดิน  หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด 
หนังสือรับรองการทําประโยชน  และใบจอง 

5,000 แปลง 

 1.5  สรุปยอเร่ืองที่พิจารณายตุิแลวเกีย่วกับเรื่องหารือ 
รองเรียนเกีย่วกับการออกเอกสารสิทธิและเรื่อง
อ่ืนๆ เพื่อใชเปนแนวทางการศึกษาพิจารณาเรื่อง
อ่ืนที่เกี่ยวของ 

2,760 เร่ือง 

 *1.6  รับคําขอเกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ 
ในที่ดนิ  หนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง  รวม  
แบงแยก  สอบเขต  ตรวจสอบเนื้อที่ 

1,840 ราย 

 *1.7  จัดทําใบแทน และหนังสือแสดงสิทธิที่ดิน 
ขึ้นใหมตามมาตรา 64 

230 ราย 

 *1.8  สอบสวนสิทธิการครอบครองและทําประโยชน 
ในที่ดนิ 

230 ราย 

 *1.9  พิสูจนสอบสวนการทาํประโยชน 230 ราย 
 *1.10 สอบสวนและจดทะเบยีนอาคารชุด 15 อาคารชุด 
 *1.11 สอบสวนและจดทะเบยีนนิติบุคคลอาคารชุด 1,500 หอง 
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ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

2. งานดําเนนิการเพื่อการ 
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

2.1  ตรวจสอบหลักฐานเบือ้งตนกอนรับคําขอ 
จดทะเบียนทีด่นิ 

6,000 ราย 

 2.2  คํานวณทนุทรัพย 
-  รายแปลง  หรือ 
-  โซน  บล็อค  หนวย 

 
5,000 
2,500 

 
ราย 
ราย 

 2.3  คิดคาธรรมเนียม  ภาษแีละอากร 2,500 ราย 
 2.4  จัดทําสัญญา และบันทกึขอตกลง 2,500 ราย 
 2.5  แกทะเบียนในสารบัญรายการจดทะเบยีน 2,500 ราย 
 *2.6  สอบสวนสิทธิในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1,840 ราย 
 *2.7  สอบสวนเรื่องการขอรบัมรดก หรือผูจัดการมรดก 460 ราย 
 *2.8  สอบสวนการคาที่ดิน 460 ราย 
 *2.9  สอบสวนและพจิารณาเรื่องการขออายัด 460 ราย 
 *2.10 จดทะเบยีนตามอํานาจที่ไดรับมอบหมาย 2,500 ราย 
3. งานตรวจสอบ จัดทํา  
และรักษาทะเบียนที่ดนิ 

3.1  สํารวจ  ตรวจสอบ  ปรับปรุงขอมูลเอกสาร 
ทางทะเบียนทีด่ินและอืน่ๆ  ใหเปนปจจุบนั 

6,000 ราย/แปลง 

 3.2  จัดเก็บและรักษาโฉนดที่ดิน หนังสือสําคัญ 
กรรมสิทธิ์หองชุด  หนังสือรับรองการทํา
ประโยชน  ใบจอง  ใบอนุญาต  สารบบที่ดิน  
บัตรรายช่ือ  และเอกสารทางทะเบียนที่ดิน 

6,000 ราย 

 3.3  ดําเนินการเรื่องขอตรวจหลักฐานทางทะเบียน   
การขอแกไขหรือเพิกถอน  ขอแกช่ือ - สกุล   
ขอคัด และรับรองเอกสาร 

1,800 ราย 

 3.4  การตรวจอายัด 5,500 ราย 
 3.5  จัดทําบัญชีควบคุมทางทะเบียนอสังหาริมทรัพย 

และอื่นๆ 
5,500 ราย 

 3.6  ตรวจสอบหารายชื่อเจาของที่ดินขางเคียง   
      -  นับจากคาํขอ หรือ 600 แปลง 
        -  ตรวจสอบดวยเครื่องคอมพิวเตอร 3,000 ราย 

 
 
 
 
 



 3 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

 3.7  ควบคุม  กํากับ ดแูล ใหคําปรึกษาและแนะนํา 
การปฏิบัติงานดานจัดการขอมูลทะเบียนทีด่ิน  
และอาคารชุดที่ดิน 

1,380 ช่ัวโมง 

 3.8  ตรวจสอบและควบคุมการทําลายเอกสารเกี่ยวกับ 
หลักฐานเอกสารทางทะเบียนอสังหาริมทรัพย 

82,800 ฉบับ 

 3.9  ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําหนารายงาน 
ของสํานักงานที่ดินกอนการจัดเก็บขอมูล 

52 สํานักงาน 

 3.10 ควบคุมรักษาทะเบียนการครอบครองที่ดิน   
สารบบที่ดิน / สมุดทะเบียน  เก็บเอกสารเกีย่วกับ
ที่ดินโดยไมโครฟลม 

8,280 เลม 

 *3.11 ตรวจสอบหลักฐาน   
          -  การขออนุญาตการคาที่ดิน หรือ 1,300 ราย 
          -  การจัดสรรที่ดิน  หรือ 250 เร่ือง 
          -  การจดทะเบียนอาคารชุด  และนิตบิุคคล 

  อาคารชุด 
2,500 ราย/หอง 

 *3.12  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของกับการ 
ออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง  และ/หรือ 
จัดทําทะเบียนที่สาธารณประโยชน 

2,500 ราย/เร่ือง 

 *3.13  จัดทําขอมูลทะเบียนที่ดินและอาคารชุด 
ดวยเครื่องคอมพิวเตอร 

4,000 แปลง 

 *3.14  ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง และทักทวง 
แกไขขอบกพรอง ลงทะเบียนและจดัเก็บ
เอกสารหลักฐานเกีย่วกับที่ดนิของสํานักงาน
ที่ดิน 

5,500 ราย 

 *3.15  จัดทําเรือ่งเกี่ยวกับขออนุญาตจัดสรรที่ดิน 

เพื่อการประชมุ 
120 คร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 



 4 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

4. งานควบคุมและคุมครอง 4.1 การระวังชีแ้ละรับรองแนวเขตที่ดนิของรัฐ 230 คร้ัง 
ที่ดินของรัฐ 4.2 งานปองกนัและปราบปรามผูบุกรุกที่ดินของรัฐ 120 คร้ัง 

 *4.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตในที่ดนิของรัฐ 

ตามประมวลกฎหมายที่ดนิ  
12 เร่ือง 

 *4.4  งานแกไขปญหาเรื่องรองเรียนพิพาทเกีย่วกับที่ดิน 12 เร่ือง 
  หรือ  230 คร้ัง 
 

  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน  
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานตามขอที่มีเครื่องหมาย * ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกันไมนอยกวา  10%   

 
-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 
ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.   ลงทะเบียน  รับ - สง  หนังสือ  27,600 เร่ือง 
2.   งานพิมพหนังสือ 3,450 หนา 
3.   ตรวจทานหนังสือ 27,600 หนา 
4.   เบิก - จาย วัสดุ  ครุภณัฑ 16,560 รายการ 
5.   เวียนหนังสือ  ระเบียบ  คําสั่ง  กฎหมาย  และวารสารตาง ๆ 16,560 เร่ือง 
6.   โรเนียว  ถายเอกสาร 5,520 รีม 
7.   จัดทําขอมลูการลาประเภทตาง ๆ 16,560 ราย 
8.   ลงทะเบียนรับวิทยุ  โทรเลข  โทรพิมพ 27,600 เร่ือง 
9.   เก็บรวบรวมและลงบัญชีคุมเอกสารที่ดําเนินการแลวเสร็จ 16,560 เร่ือง 
10. ตรวจสอบเอกสารเพื่อทําลายตามระเบียบงานสารบรรณ 41,400 รายการ 
11. รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการพิจารณาบําเหน็จความชอบ  การประเมนิผล 27,600 ราย 
      การปฏิบัติงาน  
12. สํารวจ  รวบรวมขอมูลเกีย่วกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 16,560 ราย 
      การขอมีบัตรหรือเหรียญตาง ๆ  
13. ตรวจสอบเรื่องทางวินัย  กรณีหนวยงานหรือบุคคลภายนอกขอตรวจสอบ 16,560 ราย 
14. พิมพบัญชีเทียบเลขที่ดิน  และสารบัญที่ดิน 4,600 หนา 
15. ดําเนินการเกี่ยวกับการฌาปณกิจสงเคราะหของกรม  ไดแก  การรับสมัคร 16,560 ราย 
      การแจงสมาชิกถึงแกกรรม  การเรียกเก็บเงินสงเคราะห  จายเงินสงเคราะหศพ  
      ลงบัญชีการเปลี่ยนแปลงขอมูลสมาชิก  จัดทําทะเบียนสมาชิกใหม  
16. ดําเนินการเกี่ยวกับการจดัทําประวัติขาราชการบรรจุใหม 920 ราย 
17. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสวัสดิการกองทนุบําเหนจ็บํานาญขาราชการ   27,600 ราย 
      และกองทนุสํารองเลี้ยงชีพลูกจางประจําของสวนราชการ        
18. ควบคุม  ดแูล  การขอซอมครุภัณฑ  และยานพาหนะ 2,760 คร้ัง 
19. บันทึกรายการนัดหมายและการประชุมตาง ๆ 16,560 เร่ือง 
20. เก็บรักษา  คนหา แกไข  เปลี่ยนแปลงเพิม่เติมขอมูล / ทะเบียนสํานักงาน   2,760 เร่ือง 
      และทะเบยีนชางรังวดัเอกชน  
21. ดําเนินการสแกนหลักฐานทางทะเบยีนประวัต ิ 82,800 หนา 
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ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

22.  ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  บัตรประจําตัว 27,600 ราย 
         เจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ  บัตรเหรียญพิทักษเสรีชน       
*23. ดําเนินการบันทึกและประมวลผลรายการตาง ๆ  ในระบบคอมพิวเตอร 27,600 ราย 
        เพื่อการบริหาร  
*24. จัดทําคําสั่งตาง ๆ  เชน  คําสั่งจัดเวรรกัษาสถานที่ราชการ 1,380 คร้ัง 
*25. รับคําขอใบอนุญาตจัดตั้งสํานักงานชางรังวัดเอกชน 2,760 ราย 
*26. รับคําขอใบอนุญาตเปนชางรังวัดเอกชน 8,280 ราย 
*27. รับคําขอสมัครเขารับการทดสอบความรูเพื่อออกใบอนุญาต 8,280 ราย 
         เปนชางรังวัดเอกชน  
*28. รับคําขอตรวจสอบเครื่องมือรังวัดเอกชนประจําป 8,280 ราย 
*29. รับคําขอประเภทอื่น ๆ ทุกประเภท  เชน  ขอออกใบแทน ,  8,280 ราย 
        ชําระคาธรรมเนียม  เปนตน  
*30. ราง  โตตอบหนังสือ 2,760 เร่ือง 
*31. รวบรวม  และตรวจสอบขอมูลสถิติเกี่ยวกับปริมาณงานตาง ๆ 16,560 รายการ 
*32. ตรวจสอบและสรุปบัญชีการลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ 8,280 คร้ัง 
*33. ควบคุมดแูล  ตรวจสอบการใชโทรศัพททางไกล 5,520 คร้ัง 
*34. ตรวจสอบเอกสารทางการเงิน  ใบสําคัญคาใชจาย  คารักษาพยาบาล   16,560 ราย 
        คาเชาบาน  คาเลาเรียนบุตร  
*35. การจัดทํางบประมาณรายจาย 1,840 คร้ัง 
*36. ทําทะเบียนควบคุมงบประมาณ 16,560 รายการ 
*37. ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจาย  ควบคมุคาใชจายของโครงการ 8,280 ราย 
*38. เตรียมการประชุม 2,760 คร้ัง 
*39. จัดสถานที่สอบ 460 คร้ัง 
*40. จัดเตรียมเอกสารขอมูลตาง ๆ  เกี่ยวกบัการสอบ 16,560 ชุด 
*41. จัดทําอุปกรณ  คําบรรยาย  ทุกชนดิ  จดัภาพในการจดับอรดตาง ๆ 1,380 คร้ัง 
*42. ผลิตเอกสารทางวิชาการ  และเอกสารการบรรยายของวิทยากร 5,520 เลม 
*43. จัดทําขอมูลการเกษียณอายุราชการ 5,520 ราย 
*44. เก็บรักษา  คนหา  แกไข  เปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมรายการในหลักฐาน 5,520 ราย 
        ทางทะเบยีนประวัต ิ  
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ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

*45. ติดตามตรวจสอบสถานะของสํานักงานชางรังวัดเอกชน 52 สํานักงาน 
*46. จัดทําและตรวจสอบบญัชีถือจายเงินเดือนของขาราชการประจําปงบประมาณ 27,600 ราย 
*47. ตอบขอหารือเกี่ยวกับงานตามภารกจิของหนวยงาน 16,560 คร้ัง 
*48. ตรวจสอบและรายงานเกี่ยวกับครุภณัฑประจําป 16,560 รายการ 
 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน  
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานตามขอที่มีเครื่องหมาย * (ขอ 23 - 48)  ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมนอยกวา  10%   

 
-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานการเงนิและบัญชีชํานาญงาน 

 
ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  งานบริการประชาชน (งานรบัเงินคาธรรมเนียม) 8,280 ราย 
2.  เขียนเช็ค ลงทะเบียนคุมเช็ค 16,560 ฉบับ 
3.  รับจายเงิน 11,828 ราย 
4.  ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญคูจาย 11,828 ราย 
5.  ตรวจนับเงนิสดเพื่อเก็บรักษาในตูนิรภัย 1,840 คร้ัง 
6.  จัดทําใบนําสง 6,900 ชุด 
7.  รับจายเงินยืมราชการและเงนิทดรองราชการ 8,280 ราย 
8.  จัดทําบัญชีแยกประเภททั่วไป 16,560 รายการ 
9.  จัดทําทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 16,560 รายการ 
10. จัดทําบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท 8,280 รายการ 
11. จัดทํารายงานตามขอทักทวงสง สตง. 460 ชุด 
12. จัดทํารายงานฐานะการเงิน 690 ชุด 
13. จัดทําบัญชีตามระบบบัญชีหนวยงานยอย 8,280 รายการ 
14. บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได  การนําสงและรายไดคางนําสง 82,800 รายการ 
15. แกไขเปลี่ยนแปลงบัญชีถือจาย 82,800 รายการ 
16. จัดทําทะเบียนรายช่ือและหลักฐานการจายเงิน 16,560 รายการ 
17. คํานวณภาษีเงนิได ลงบัญชีควบคุมภาษเีงนิได 8,280 ราย 
18. ตัดโอนอัตราเงินเดือน 5,520 ราย 
19. หักเงินยืมหรือหนี้สินทุกประเภทใหเหลือยอดสุทธิ 27,600 ราย 
20. จัดทําหนังสือรับรองเงินไดประจําป และภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จายและรวบรวม 

รายละเอียดยอดภาษี ฯใหกรมสรรพากร 
16,560 ราย 

21. รวบรวมเงนิเดือนเหลือจายสําหรับปรับยอดบัญชีถือจาย กรณีเล่ือนระดับ    
เบิกเงินคาง หรือเบิกเงินขามป 

16,560 รายการ 

22. รวบรวมใบสําคัญจาย จดัทํางบเดือนตามระเบียบการจายเงิน 11,828 รายการ 
23. จัดทํารายงานการรับชําระและการนําสงภาษีเงนิไดหกั ณ ที่จาย 82,800 รายการ 
24. จัดทําใบโอน 16,560 รายการ 
25. บันทึกรายการในสมุดบนัทึกรายการขั้นตน 16,560 รายการ 
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ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

26. บันทึกรายการในทะเบียนคุมตาง ๆที่เกี่ยวของ และตรวจสอบ ความถูกตอง 
ของงบทดรอง 

82,800 รายการ 

27. จัดทําฎีกาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 1,380 ฎีกา 
28. ลงบัญชีรับใบยืม ตรวจสอบรายการขอยืมเงิน คํานวณตัวเลขเงินทีว่างฎีกา 3,066 ชุด 
29. คํานวณภาษีเงินได ภาษมีูลคาเพิ่ม คาปรับ หักจากจาํนวนเงินที่ขอเบิกในฎกีา 8,280 ชุด 
30. ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 16,560 ชุด 
31. ตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญ และเสนอขออนุมัติเบิกจาย 2,760 เร่ือง 
32. การจัดทําเรื่องการโอนขายบิลเงินนอกงบประมาณ 1,840 เร่ือง 
33. ดําเนินการเกี่ยวกับเงนิประกันสังคมของลูกจางชั่วคราว 27,600 ราย 
34. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป 2,760 ชุด 
35.  เรงรัดติดตามและรายงานผลการใชจายงบประมาณประจําป 57 คร้ัง 
36. จัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 4,140 ชุด 
37. ลงทะเบียนคุมบัญชีงบเดือนเงินรายจาย 8,280 เร่ือง 
38. ขอยายและติดตั้งโทรศพัท 690 เร่ือง 
39. จัดทํารายการฎีกาเหลือจายเพื่อตรวจสอบเงินสดคงเหลือในธนาคาร 1,380 ฎีกา 
40. จัดทําใบนาํสงเงินยืมราชการคืนคลัง 16,560 ชุด 
41. จัดทําทะเบียนคุมเงินยืมราชการเหลือจายตามฎีกา 16,560 ฎีกา 
42. รวบรวมใบสําคัญเงินนอกงบประมาณ เพื่อให สตง.ตรวจสอบ 8,280 เร่ือง 
43. ลงทะเบียนการรับจายฎกีาและใบสําคัญขอเบิก 8,280 ราย 
44. จัดทําทะเบียนคุมสมาชกิ กบข. 2,760 คร้ัง 
45. จัดทํารายการหักเงนิสะสมจากเงินเดือนสมาชิก และรายการขอถอนคืนจาก กบข. 4,140 รายการ 
46. จัดทํารายการขอถอนคืนเงินจาก กบข. 4,140 คร้ัง 
47. จัดทําหนังสือแจงการโอนเงินเขาบัญชี กบข. 1,380 คร้ัง 
48. จัดทําฎีกาเงินสมทบและเงินชดเชย (กบข.) และฎีกาเงนิสมทบ กสจ. 2,070 คร้ัง 
49.  เก็บรักษาเอกสารใบสําคัญการจายเงนิ 82,800 รายการ 
50. รวบรวมใบนําสงเงินรายไดแผนดินนาํสง สตง. 82,800 ฉบับ 
*51.  ตรวจสอบเรื่องรายการขอยืมและลงทะเบียนเงินยมื 5,520 ราย 
*52.  ตรวจสอบหลักฐานการหักใชเงนิยืม ลงบัญชีหักลางยอดเงินยืมราชการ     

 และเงินทดรองราชการ 
8,820 ราย 
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ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

*53.  พิจารณาปญหาเกี่ยวกับการเงินและบญัชี 460 เร่ือง 
*54.  ตรวจสอบการลงบัญชีทุกประเภท 9,200 รายการ 
*55.  ตรวจสอบความถูกตองของรายงานบญัชีแยกประเภททั่วไปกับรายละเอียดอืน่ ๆ 82,800 รายการ 
*56.  ดําเนินการกันเงินไวเบกิเหลื่อมป                             2,700 ชุด 
*57. ขยายเวลาการเบิกจายเงนิจากคลัง 2,760 เร่ือง 
*58.  ควบคุมการเบิกจายเงนิคาจางตามกรอบบัญชีลูกจางชั่วคราวหรอืคําสั่งจาง 27,600 ราย 
*59.  ควบคุมและตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญฎีกา หรือใบเบิกเงิน 

เพื่อจายในราชการ 
3,312 เร่ือง 

*60.  จัดทําและตรวจสอบการออกหนังสือรับรองเกี่ยวกบัการเบิกจายเงิน 5,520 ราย 
*61.  การกันเงินงบประมาณ 16,560 เร่ือง 
*62.  การขอเงินประจํางวดและโอนเงินประจํางวด 2,760 เร่ือง 
*63.  ตรวจราง หนังสือโตตอบเกี่ยวกับการกันเงิน การจดัสรรเงิน 1,380 เร่ือง 
*64.  ดําเนินการและตรวจสอบรับ - จาย ประกันซอง ประกันสัญญา  

และหนังสือค้ําประกัน 
4,140 ราย 

*65.  ดําเนินการตรวจสอบรับ - จาย เงินนอกงบประมาณ 2,760 รายการ 
*66.  ตรวจสอบความถูกตองบัญชีแยกประเภททั่วไป 82,800 ราย 
*67.  ตรวจสอบความถูกตองการทํารายงานฐานะการเงิน 82,800 รายการ 
*68.  ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานตามขอทักทวงของ สตง. 240 ชุด 
*69.  ตรวจสอบและจัดทํารายการขอรับรองเงินเดือนเหลอืจาย 2,760 รายการ 
*70.  ตรวจสอบรวบรวมรายละเอียดอัตราเงินเดือนเหลือจาย 2,760 รายการ 
*71.  ตรวจสอบสภาพหนี้สินของขาราชการและลูกจาง 2,760 รายการ 
*72.  บันทึกแกไขขอมูลสมาชิก กบข. 1,380 คร้ัง 
*73.  ควบคุมการตรวจคําขอเบิกจายเงิน และเสนอขออนุมัติ 5,520 เร่ือง 
*74.  ตรวจรางหนังสือโตตอบเกี่ยวกับการเงิน 1,380 เร่ือง 

 

  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน  
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานตามขอที่มีเครื่องหมาย * (ขอ 51 – 74) ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมนอยกวา  10%  

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานพัสดชุาํนาญงาน 

 

ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
   1.  จัดทําประวัติครุภัณฑ 16,560 รายการ 
   2.  รับ-จาย เครื่องมือและอุปกรณชาง 10,350 รายการ 
   3.  ทําบัญชีรายละเอียดพัสดุ (ทะเบียนพสัดุ) 16,560 รายการ 
   4.  การจัดซือ้โดยวิธีตกลงราคาและกรณพีิเศษ 460 เร่ือง 
   5.  การจัดซือ้โดยวิธีสอบ-ประกวดราคาและวิธีพิเศษ 76 เร่ือง 
   6.  การจัดจางโดยวิธีตกลงราคาและกรณพีิเศษ 460 เร่ือง 
   7.  การจัดจางโดยวิธีสอบ-ประกวดราคาและวิธีพิเศษ 57 เร่ือง 
   8.  การเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ 8,280 เร่ือง 
   9.  จายวัสดใุหหนวยงานในสวนกลาง 5,520 รายการ 
  10.  ลงทะเบียนครุภณัฑ  16,560 รายการ 
  11.  ลงบัญชีเบิก-จายวัสดุ ครุภัณฑ 16,560 รายการ 
  12.  รับคืนพัสดุชํารุด 16,560 รายการ 
*13.  รับมอบพัสดุ-ครุภัณฑ พรอมตรวจรบั 16,560 รายการ 
*14.  ควบคุมพัสดุทางบัญชี และติดตามทวงถามครุภัณฑจากทะเบียนใบเบิก 8,280 รายการ 
*15.  ควบคุมดูแลและตรวจสอบสถานภาพพัสด ุ 8,280 รายการ 
*16.  รางโตตอบหนังสือเกีย่วกับการเบกิจาย 8,280 เร่ือง 
*17.  ตรวจสอบการบรรจุและนําสงวัสดุ ครุภัณฑ  ใหสวนภูมภิาค 8,280 รายการ 
*18.  สํารวจเครื่องมือเครื่องใชในการรังวดัเพื่อการซอมบํารุงรักษา 2,760 เครื่อง 
*19.  พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบในการจําหนายครุภณัฑ 115 เร่ือง 
*20.  การขายทอดตลาดพัสดุชํารุด 7 คร้ัง 
*21.  ดําเนินการ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การใหเลขรหสัครุภัณฑ 8,280 รายการ 
*22  ดําเนินการ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การทําลายแบบพิมพเอกสารสิทธิในที่ดิน 1,380 เร่ือง 

 

  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาขอประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกนิ  2  ป  นับถึงวนัขอประเมิน  
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานตามขอที่มีเครื่องหมาย *  (ขอ 13 - 22)  ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมนอยกวา  10%   

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานโสตทศันศึกษาชํานาญงาน 

 
สังกัดกองฝกอบรม 

 

ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1. จัดเตรียมและบริการ 

เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ
ตาง ๆ เพื่อการฝกอบรม
และสัมมนา 

1.1  ติดตั้งเครื่องฉายภาพมัลติมีเดีย เครื่องคอมพิวเตอร 
จอรับภาพ 

1.2  เครื่องเลนวีซีดี / ดวีีดี เครื่องรับโทรทัศน 
1.3  เครื่องขยายเสียง  ไมโครโฟน  เครื่องบันทึกเสียง 

1,840 
 

1,840 
1,840 

คร้ัง 
 
คร้ัง 
คร้ัง 

2.  ฉายมัลติมีเดีย บันทึกเสียง  
บันทึกภาพ เพือ่การ 
ฝกอบรมและสัมมนา 

 

2.1 ฉายมัลติมีเดีย  ฉายวีดทีศัน (ส่ือการสอน) 
2.2 บันทึกเสียงพิธีเปด-ปดการฝกอบรมและสัมมนา 
2.3 ถายวีดีโอกิจกรรมการฝกอบรมและสมัมนา 
2.4 ถายภาพนิง่กิจกรรมการฝกอบรมและสัมมนา 

306 
306 
460 
920 

คร้ัง 
คร้ัง 
คร้ัง 
คร้ัง 

3. จัดเก็บ และดูแลรักษา 
เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ
ตาง ๆ 

 

3.1 ดูแล รักษาเครื่องฉายภาพมัลติมีเดีย  
เครื่องคอมพิวเตอร จอรับภาพ 

3.2 ดูแล รักษาเครื่องเลนวีซีด/ีดีวีดี เครื่องรับโทรทัศน 
3.3 ดูแล รักษาเครื่องขยายเสยีง ไมโครโฟน  

เครื่องบันทึกเสียง 

1,840 
 

1,840 
1,840 

คร้ัง 
 
คร้ัง 
คร้ัง 
 

 

หมายเหต ุ 1.  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 

    (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)   
 2.  ผูประเมินตองมีผลงานในขอยอยขอใดขอหนึ่งหรือหลายขอรวมกนัไมต่ํากวา 100% 
 

สังกัดสํานักงานเลขานุการกรม 
 

ช่ือผลงาน / ประเภทของผลงาน ปริมาณงาน / ป 
1.  จัดนิทรรศการภาพชุดผลการปฏิบัติงานของทางราชการ 3 เร่ือง 

 (แสดงรายละเอียดผลงานประกอบ)
2.  จัดทําเทปเพื่อออกรายการวิทย ุ 48 เร่ือง 

 (แสดงรายละเอียดผลงานประกอบ)
 

หมายเหต ุ  ผลงานที่นํามาขอประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกนิ  2  ป  นับถึงวนัขอประเมิน 
 (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และตองมีผลการ 
 ปฏิบัติงานครบทุกขอ 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานสถติิชาํนาญงาน 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  รวบรวมขอมูล   1.  จัดเก็บขอมลูดานตางๆ จากแบบรายงาน 
ที่สํานักงานทีด่ินจัดสงมา เชน รายงานคาใชจาย 
ในสํานักงานที่ดิน (บ.ท.ด.73)  รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจําเดือน (บ.ท.ด.72)  แลวนํามา 
แจกแจงประมวลผลขอมูลแตละรายการ 

 3,000 
20,000 

  170 

แผน หรือ 
ขอมูล หรือ 
สํานักงาน 

2.  ตรวจสอบและบันทึกขอมลู 2.  ตรวจสอบและวเิคราะหรายละเอียดของขอมูล 
แตละรายการที่ไดนํามาหาคาสถิติ  คาเฉลี่ย
เปรียบเทียบกบัขอมูลในแตละชวงที่จดัเกบ็แลว
ประมวลผลขอมูลนําบันทกึไวในเครื่องคอมพิวเตอร 

3,000 
  20,000 

  170 

แผน  หรือ 
ขอมูล  หรือ 
สํานักงาน 

3.  ประสานงานกับสํานักงาน 
ที่ดิน 

3.  อธิบายรวมทั้งชี้แจงรายละเอียดกับเจาหนาที่ของ 
สํานักงานที่ดนิในเรื่องการจดัเก็บขอมูล  การแกไข
ขอมูลใหถูกตองตามที่สอบถามมา การไปนิเทศน
การจัดเก็บขอมูลยังสํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา  
เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ถูกตอง  และใชประโยชน
จากขอมูลสถิติที่จัดเก็บ 

  100 ฉบับ/คร้ัง 

4.  ประมวลขอมูลและ 
จัดทําสรุป 

4.  ประมวลผลขอมูลโดยใชวิธีทางสถิติ  แลวจัดทํา 
รายงานผลแยกตามขอมูลแตละรายงานทีสํ่าคัญ 
แสดงผลลัพธและความกาวหนาเชิงสถิติ  และ
ตัวเลขของแตละสํานักงานที่ดินแยกออกเปน 
รายจังหวัด  รายภาค  เสนอกรมที่ดินเพื่อใช
ประโยชนในสวนที่เกีย่วของ 

3,000 
  20,000 

  170 

แผน หรือ 
ขอมูล หรือ 
สํานักงาน 
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ช่ือผลงาน / ประเภท ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

5.  บริการขอมูล 5.  บริการขอมูลแกหนวยงานภายในและหนวยงาน 
ภายนอก 

 500 แผน / ขอมูล 

6.  ศึกษาวเิคราะห 6.  ศึกษาวเิคราะหเพื่อจัดทํารายงานสถิติขอมูล 
ในรูปแบบตางๆ เปนเชิงสถิติและกราฟ พรอมทั้ง
เสนอความคดิเห็นเปนขอมูลเบื้องตน เพื่อประกอบ 
การพิจารณาของผูบริหาร 

2,600 คร้ัง 

 
หมายเหต ุ 1. ใหระบุสํานกังานที่ดินจังหวดั/สาขา/อําเภอ  ที่ดําเนินการรวบรวมขอมลูพรอมหลักฐาน 
  แสดงผลการปฏิบัติงาน 
 2.   ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกนิ  2  ป  นับถึงวนัขอประเมิน 
  (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณ / ป)  และตองมีผลการ 

ปฏิบัติงานครบทุกขอ 
 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานหองสมุดชํานาญงาน 

 
ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  รวบรวมขอมูลในการจัดซื้อ  จัดหา  แลกเปลี่ยนหนังสือเขาหองสมุด 1,840 คร้ัง 
2.  ลงทะเบียนรับหนังสือ  วารสาร  นิตยสาร  และสิ่งพิมพ 16,560 เร่ือง 
3.  ตอบรับหนงัสือที่หนวยงานอื่นจัดสงหนงัสือวารสาร  นิตยสาร  
     และสิ่งพิมพตางๆ ในหองสมุด 

2,760 เร่ือง 

4.  จัดหมวดหมูหนังสือ  ทําบัตรรายการเรียงหนังสือขึ้นชั้น 8,280 เลม 
5.  ซอมและเยบ็เลมหนังสือ 5,520 เลม 
6.  จัดทําสถิติผูเขาใชบริการและยืมหนังสอืของหองสมุดและชวยคนควา 

แกผูใชหองสมุด 
16,560 ราย 

7.  รางหนังสือติดตอกับหนวยงานภายในและภายนอก 2,760 เร่ือง 
8.  ทําบรรณานิทัศน (สรุปยอใจความสําคญัของหนังสือ)  690 เร่ือง 
9.  ใหบริการ  แนะนํา  ช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่แกผูใชหองสมุด 16,560 ราย 
10.  จัดทําดรรชนีวารสาร  เพื่อประโยชนแกผูใชหองสมุด 2,760 เร่ือง 
11.  ใหบริการ  เผยแพรความรูแกผูสนใจเขาชมพิพิธภัณฑกรมที่ดิน 16,560 ราย 
12.  ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมตนฉบับ  ในการจัดทําเอกสารตางๆ  เชน 
       วารสารที่ดิน  หนังสือรายงานประจําป  หนังสือรวมระเบียบคําสัง่ประจําป 

16,560 หนา 

 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน  
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%   
 

-------------------- 
 
 
 
 
 
 
 



 16 

เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางเทคนิคชํานาญงาน 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  งานซอมเครื่องมือสํารวจ 1.1  ตรวจสอบกลองธิโอโดไลท กลาวคือ    
ตรวจแกนระดบัฟองกลม ฟองยาว  ตรวจสอบ
สายใยดิ่ง  สายใยราบ ตรวจสอบระบบออโตเมติก 
ตรวจสอบควงหมุน  และเกลยีวตาง ๆ เปนตน 
และ 

จํานวน  96  กลอง 

 1.2  ซอมกลองธิโอโดไลท จํานวน  48  กลอง 
2.  งานอีเล็กทรอนิกส 
 

2.1  ตรวจสอบกลองสํารวจแบบประมวลผลรวม 
มีความละเอียดของมุม 1”  และ / หรือปฏิบัติ
หนาที่ในคณะกรรมการตามระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  และ 

จํานวน  96  เครื่อง / เร่ือง 

 2.2  ซอมกลองสํารวจแบบประมวลผลรวมมีความ 
ละเอียดของมมุ 1” 

จํานวน  48  เครื่อง 

3.  งานผลิตและซอมแซม 
อุปกรณชาง 

 

3.1  ผลิตอุปกรณชาง  เชน  แกนเกลียวควงสามเสา  
 กลองธิโอโดไลท  ลูกเบี้ยวปด/เปดมุมสูง  
คาน A.T.T. เปนตน หรือ 

จํานวน  84  ช้ิน  

 3.2  ผลิตหมุดหลักฐานแผนที่ หมุดหลักเขตที่ดิน 
ชนิดหมดุทองเหลือง หรือ 

จํานวน  35,000  หมุด 

 3.3  ซอมอุปกรณชาง เชน ขากลอง และอปุกรณอ่ืน ๆ  
เปนตน 

จํานวน  84  ช้ิน 

 
หมายเหต ุ 1.  ตองปฏิบัติตามเกณฑในผลงานที่  1  หรือผลงานที่  2  หรือผลงานที่  3  (เฉพาะผลงานที่  3   
  ตองปฏิบัติอยางนอย  2  ลักษณะงาน) 
 2.  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
       (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกนั  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)   
 3. สามารถนําผลงานการตรวจสอบและซอมเครื่องมืออ่ืนมาเทียบไดตามตารางเปรียบเทยีบ 
  ลักษณะงานตรวจสอบและซอม 

 
-------------------- 
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ตารางเปรียบเทียบลักษณะงานตรวจสอบและซอมท่ีจะทําการประเมินของงานอิเล็กทรอนิกส 
 
ลําดับที่ เครื่องมือท่ีนํามาเทียบ จํานวน เครื่องมือท่ีเทียบได จํานวน

1 CPU. Unit 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
2 Monitor Unit 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
3 Printer 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
4 UPS Unit 4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
5 Plotter Unit 1 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
6 Scanner Unit 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
7 FAX 3 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
8 เครื่องพิมพดีดไฟฟา 4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
9 เครื่องถายเอกสาร 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
10 TV. , VDO. 3 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
11 เครื่องอัดสําเนา 3 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
12 เครื่องนับธนบัตร 3 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
13 วิทยุสื่อสาร VHF/FM 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
14 วิทยุสื่อสาร HF/SSB 1 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
15 Charger ของกลองฯ Set2000,DT4E,DTM 4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
16 Charger ของกลองฯ SetC,RED2L,X-Plan 15 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
17 Prism  พรอมฐาน 4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
18 Prism , พัดลม 8 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
19 เครื่องคํานวณพื้นที่อัตโนมัติ X-Plan 4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
20 Adaptor ของ Computer notebook, 

Printter, plotter 
4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 

21 Battery เครื่องมือสํารวจรังวัด 15 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
22 Key Board, Mouse 15 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
23 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 2 กลองสํารวจแบบประมวลผลรวม  

ความละเอียด 1" , 0.5" 
1 

24 เครื่องวัดระยะอิเล็กทรอนิกส 2 กลองสํารวจแบบประมวลผลรวม  
ความละเอียด 1" , 0.5" 

1 

25 GPS (RTK) 1 กลองสํารวจแบบประมวลผลรวม  
ความละเอียด 1" , 0.5" 

1 

26 GPS  มือถือ 2 กลองสํารวจแบบประมวลผลรวม  
ความละเอียด 1" , 0.5" 

1 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางภาพชํานาญงาน 

 
สังกัดสํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน 

 

ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1.  ใหเลขรหัสไมโครฟลม 60,000 ฉบับ 
2.  ถายเอกสารไมโครฟลม 60,000 ฉบับ 
3.  ตรวจไมโครฟลมหลังจากลางฟลม 60,000 ฉบับ 
4.  ลางฟลมไมโครฟลม 120 มวน 
 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
(หากใชผลงาน  2  ป ยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และตองมีผลการปฏิบัติงานครบทุกขอ 
 
สังกัดสํานักงานเลขานุการกรม   

 

ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1.  งานถายภาพนิ่งสีและขาว-ดํา 
             ลางฟลมและอัดขยายรูปขาว-ดํา งานกิจกรรมโครงการตางๆ ของกรมฯ   
     เพื่อจัดนิทรรศการ สงขาวหนังสือพิมพ ติดบอรด ประชาสัมพันธ พิมพเอกสาร  
     พิมพโปสเตอร พิมพแผนพับ ประกอบรายงาน 

 
2,500 

 
รูป 

2.  งานถายสไลด 
      -  ก็อปปสไลด 
      -  ถายสไลด 

 
1,500 
2,000 

 
ภาพ 
ภาพ 

3.  งานถายภาพยนตรขาว หรือเทปโทรทัศนขาว  เพื่อสงออกอากาศทาง 
      สถานีโทรทัศน 

4 เร่ือง  
(ระบุเร่ือง) 

4.  งานถายภาพยนตรสารคดี หรือเทปโทรทัศนสารคดี  5  นาที 1 เร่ือง 
(ระบุเร่ือง) 

 
 หมายเหต ุ  1.  ผลงานที่จะนํามาขอประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
       (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปรมิาณงาน/ป) 
  2.  ตองมีผลงานตามขอ 1 - 4  ไมนอยกวา  3  ผลงาน 
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สังกัดสํานักเทคโนโลยีทําแผนที่ 

 
ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1. การอัด - ลาง  ในหองปฏบิัติการถายรูปทางอากาศ   
1.1 ระวางแผนที่รูปถายทางอากาศบน Cronapaque ขนาด 24”x30” 2,000 แผน 
1.2  ฟลมตนฉบับระวางแผนที่รูปถายทางอากาศ ขนาด 24”x30” 1,000 แผน 
1.3  ระวางรูปถายทางอากาศ R.C/Bromide ขนาด 20”x24” 300 แผน 
1.4  รูปถายทางอากาศ ขนาด 9”x9” 1,000 แผน 

2. ตรวจสอบคุณภาพในเรื่องรายละเอียด ความคมชัดและความถูกตอง  
2.1 ระวางแผนที่รูปถายทางอากาศบน Cronapaque ขนาด 24”x30” 2,000 แผน 
2.2 ฟลมตนฉบับระวางแผนที่รูปถายทางอากาศ ขนาด 24”x30” 1,000 แผน 
2.3 ระวางรูปถายทางอากาศ R.C/Bromide ขนาด 20”x24” 300 แผน 
2.4 รูปถายทางอากาศ ขนาด 9”x9” 10,000 แผน 

3. ปรับแกความเอียงและมาตราสวนของรูปถายทางอากาศดวยเครื่อง  
Automatic Rectifier 

200 แผน 

4. ยอ-ขยาย (Map-Reproduction) เอกสารแผนที่ในมาตราสวนตางๆ 200 แผน 
5. จัดหมวดหมูและควบคุมการเบิกจายเอกสารแผนที่ตางๆ   2,000 แผน 
6. รวบรวมขอมูลและจัดเก็บขอมูลเพื่อใชในระบบบริหารขอมูล โฟโตแกรมเมตร ี 230 แผน 
7. ควบคุมการเบิก-จาย จดัทาํบัญชีการเบิก-จายวัสดุที่ใชในการผลิตเอกสารแผนที่ 3,312 รายการ 

 
หมายเหต ุ 1.   ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกนิ  2  ป  นับถึงวนัขอประเมิน 
  (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณ / ป)  และใหถือวาผลงาน 
  แตละขอยอยเปนผลงาน 100% 
 2. ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใด  หรือหลายขอรวมกันไมต่ํากวา  100%   
  โดยตองมีผลงานตามขอ 1.1 - 1.4  และขอ  2.1 - 2.4  ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกนั 
  ไมต่ํากวา 60% 
 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางรังวดัชาํนาญงาน 

 
ช่ือผลงาน/ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  งานรังวัด 1.1  รังวัดออกหนังสือสําคัญสําหรับที่ดิน 
        (โฉนดทีด่ิน, น.ส.3,  นสล., ใบจอง) 

1.1.1  รังวัดเฉพาะราย 
 
1.1.2  รังวัดเดนิสํารวจ 

 

 
 

120 
1,400 

960 
7,680 

 
 
แปลง  หรือ 
ไร 
แปลง  หรือ 
ไร 

 1.2  รังวัดแบงแยก รวม สอบเขต และตรวจสอบที่ดิน 120 
360 

1,400 

ราย  หรือ 
แปลง  หรือ 
ไร 

 1.3  คํานวณและตรวจสอบรายการคํานวณงานรังวัด 480 
1,440 
3,000 

ราย  หรือ 
แปลง  หรือ 
หมุด หรือจดุ 

 1.4  รังวัดวางโครงหมุดหลักฐานแผนที่หลัก  แผนที่ยอย 
       และหมุดบังคับภาพ 

960 
320 
80 

หมุด  หรือ 
ก.ม.  หรือ 
หมุดบังคับภาพ 

 1.5  รังวัดวางผังจัดที่ดิน  จดัรูปที่ดิน 320 
3,200 

แปลง  หรือ 
ไร 

 1.6  ตรวจสอบผังการจัดที่ดนิ 320 แปลง 
 1.7  ตรวจสอบแผนผังโครงการจัดสรรที่ดนิ 48 

4,800 
1,200 

ราย  หรือ 
แปลง  หรือ 
ไร 

 1.8  รังวัดตรวจสอบเนื้อที่  รูปแผนที่  หนังสือกรรมสิทธิ์ 
       หองชุด 

4,800 หนวย 

 1.9  รังวัดอาซิมุททางดาราศาสตร 100 จุด 
 1.10  รังวัดหมดุหลักฐานแผนที่โดยระบบดาวเทยีม 

-  งานสรางตรวจสอบและเชือ่มเสน 
-  งานรับสัญญาณดาวเทียม 
-  งานคํานวณหมุดดาวเทยีม 

 
100 
70 
70 

 
หมุด 
หมุด 
หมุด 
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ช่ือผลงาน/ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

 1.11  ตรวจสอบและสรางระวางแผนที ่ 20 
หรือ  160 

เร่ือง   
แผน 

 1.12  งานยายรูปแปลงที่ดินไปลงในระวางในระบบ U.T.M. 70 
2.000 

ระวาง 
แปลง 

2.  งานทําแผนที่หรือ 
     ปรับปรุงระวางแผนที ่

2.1  ตรวจสอบและลงที่หมายแผนที่  ระวางแผนที่และ 
       จัดเก็บรายละเอียดหมดุหลักฐานแผนที่ถาวร 

18,800 
1,420 

80 
2,000 

หมุด  หรือ 
แผน  หรือ 
ระวาง  หรือ 
แปลง 

 2.2  ปรับปรุงและซอมระวางแผนที ่ 100 แผน 
 2.3  จัดทําแผนที่พื้นฐานเพือ่การประเมินมูลคาทรัพยสิน 

       เพื่อจัดทําโครงการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
6,400 

200 
300 

แปลง  หรือ 
บล็อก  หรือ 
ระวาง 

 2.4  จัดทําแผนที่เพื่อการจดัซื้อที่ดิน หรือเวนคืน 160 แปลง 
3.  งานวิชาการรังวัด 3.1  พิจารณาปญหาและเสนอแนวทางแกไขดานการ 

       รังวัดและทําแผนที่หรือเร่ืองรองเรียน หรือปญหา 
       งานรังวัด 

12 
40 

เร่ือง  หรือ 
คร้ัง 

 3.2  พิจารณากรณีการขอแกไขรูปแผนที่ และเนื้อที ่ 200 เร่ือง 
 3.3  พิจารณาปรับปรุงหลักฐานแผนทีใ่หถูกตองสมบูรณ 200 

200 
คร้ัง  หรือ 
เร่ือง 

 3.4  ตรวจสอบเครื่องมือรังวัดของสํานักงานชางรังวัด 
       เอกชน 

120 ช้ิน 

 3.5  ดําเนินการสอบเพื่อขอใบอนุญาตเปนชางรังวัดเอกชน 4 คร้ัง 
 

 ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงาน  ใหถือวา จํานวน
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานวิชาการรังวัด ไมนอยกวา  10% 

 
-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางเครื่องกลชาํนาญงาน 

 
ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  จัดทําทะเบยีนประวัติเครือ่งจักรกลและยานพาหนะ 1,400 คัน 
2.  เบิกจายพัสดุเกีย่วกับยานพาหนะและเครื่องจักรกล 8,400 รายการ 
3.  ประสานงานการซอมแซมกับหนวยงานที่เกีย่วของ 1,400 คร้ัง 
4.  รับ – จายรถยนตที่ใชในสวนกลาง  และสวนภูมิภาค 14,000 คร้ัง 
5.  ทําทะเบียนการใชรถยนต  และน้ํามันแตละวัน 8,400 คร้ัง 
6.  ตอทะเบียนและจดัสงทะเบียนรถยนตใหหนวยงานสวนภูมภิาค 2,800 คัน 
7.  ขออนุมัติเงินจายคาน้ํามัน 8,400 คร้ัง 
8. ควบคุมดูแลรักษาเครื่องจักรกล 1,400 คัน 
*9. จัดเวรพนกังานขับรถยนต 1,380 คร้ัง 
*10. ดําเนินการควบคุมการขนยายเครื่องจักรกล 350 คร้ัง 
*11. ควบคุมดแูลรักษารถยนต 2,100 คัน 
*12. กําหนดคุณสมบัติการซื้อรถยนต  และอะไหล 700 คร้ัง 
*13. กําหนดคุณสมบัติการซื้ออะไหลเครื่องจักรกล 4,200 รายการ 
*14. ควบคุมและเบิกจายน้ํามันรถยนตทุกชนิด 8,400 คร้ัง 
*15. จัดเตรียมรถยนตและพนักงานขับรถยนตสําหรับงานโครงการตางๆ  
        ของกรมที่ดิน 

8,400 คัน 

 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน   
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)   และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานตามขอที่มีเครื่องหมาย * (ขอ 9 - 15)  ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมนอยกวา  10% 
 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางโยธาชํานาญงาน 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1. งานออกแบบ  เขียนแบบ 
ตรวจสภาพอาคาร 

1.1 มีผลงานเขียนแบบ 
 
 
 
1.2 มีผลงานควบคุมการกอสราง 
 
1.3 มีผลงานประมาณราคา 

จํานวน  5  ผลงาน  มีมูลคา
กอสราง  ผลงานละไมนอย
กวา  800,000  บาท  
(แสดงผลงานประกอบ) 
จํานวน  2  ผลงาน 
(แสดงผลงานประกอบ) 
จํานวน  2  ผลงาน 
(แสดงผลงานประกอบ) 

2. งานประมาณราคา 2.1 มีผลงานประมาณราคา 
 
 
 
2.2 มีผลงานควบคุมการกอสราง 
 
2.3 มีผลงานเขียนแบบ 

จํานวน  6  ผลงาน   
มีมูลคากอสราง  ผลงานละ
ไมนอยกวา  800,000  บาท 
(แสดงผลงานประกอบ) 
จํานวน  1  ผลงาน 
(แสดงผลงานประกอบ) 
จํานวน  1  ผลงาน 
(แสดงผลงานประกอบ 

 
หมายเหต ุ 1.  ตองมีผลงานตามขอ 1. -  2.   จํานวนไมนอยกวา  1  ขอ 
 2.  ผลงานที่นํามาขอประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นบัถึงวันขอประเมิน  
      (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปรมิาณงาน / ป) 
 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางศิลปชํานาญงาน 

 
 
สังกัดกองฝกอบรม 

 

ช่ือผลงาน / ประเภทของผลงาน ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1.  การยกรางออกแบบ 

และจัดทําอารตเวิรค 
1. ดําเนินการยกรางออกแบบพิมพ และทําอารตเวิรค  
เพื่อเปนตนฉบับสําหรับทําแมพิมพ 

ไมนอยกวา   80 
 

เร่ือง 

2.  การจัดทําหนังสือ 2. ดําเนินการออกแบบปก และจัดวางรูปเลมหนังสือ ไมนอยกวา   30 เลม 
3.  การเขียนแผนปาย 

โปสเตอร 
  

3.1 ดําเนินการเขียนแผนปายโปสเตอร และ 
3.2 ดําเนินการเขียนแผนปายสําหรับติดแฟมเอกสาร,  

หรือปายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 

ไมนอยกวา   60
ไมนอยกวา  800 

แผน 
แผน 

4.   การเขียนแผนใสและ 
การเขียนประกาศนียบัตร 

4.1 ดําเนินการเขียนแผนใสเพื่อใชประกอบคําบรรยาย  
และ 

ไมนอยกวา  800 
 
แผน 

หรือวุฒิบัตรฯ 4.2 ดําเนินการเขียนประกาศนียบัตรและวฒุิบัตร ไมนอยกวา  500 แผน 

 
หมายเหต ุ 1.  ตองมีผลงานตามขอ  1 - 4  ไมนอยกวา  2  ผลงาน 
 2.  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
      (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปรมิาณงาน / ป 
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สังกัดสํานักงานเลขานุการกรม 

 

ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1.  การยกรางออกแบบ 

และจัดทําอารตเวิรค 
1.  ดําเนินการยกรางออกแบบพิมพ และทําอารตเวิรค  

 เพื่อเปนตนฉบับสําหรับทําหนังสือที่ดินสมัพันธ 
ไมนอยกวา   75 
 

เร่ือง 

2.  การจัดทาํแผนปายประกาศ 2.1 เขียนแผนปายโปสเตอรเพื่อประชาสัมพันธ หรือ ไมนอยกวา  450 แผน 
 2.2 เขียนแผนปายผาเพื่อประชาสัมพันธ หรือ ไมนอยกวา   55 ผืน 
 2.3 เขียนแผนปายโฟมเพื่อประชาสัมพันธ หรือ ไมนอยกวา   55 แผน 
 2.4 จัดทําโปสเตอรรูปภาพเพื่อประชาสัมพันธ  ไมนอยกวา  750 แผน 
3.  การทําคอมพิวเตอรกราฟฟค 

เพื่อทําตนฉบบั 
3.  ดําเนินการเรียงตัวอักษรดวยคอมพวิเตอร 

เพื่อจัดวางรูปแบบและตดัสติกเกอร 
ไมนอยกวา  550 แผน 

4.   การจัดทํานิทรรศการ 4.1 ดําเนินการจัดและออกแบบสถานที่เพื่อการ 
ประชาสัมพันธและเผยแพรงานตางๆ  
ของกรมที่ดิน 

ไมนอยกวา   15 
 
คร้ัง 

 
หมายเหต ุ 1.  ผลงานที่จะนํามาขอประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
       (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงาน 

  ใหถือวาจํานวนผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%   
 2.   ผูรับการประเมินตองมีผลงานตามขอ  1 - 3  ทุกขอ  หรือ ผลงานตามขอ  4  ไมนอยกวา  10%   
  และผลงานขอ  1 - 3  อีกไมนอยกวา  2  ขอ 

 
-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางพิมพชํานาญงาน 

 
 

สังกัดฝายแมพิมพ  กองการพิมพ 
 

ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1. ดําเนินการทําแมพิพมออฟเซทและเลตเตอรเพรส  เพื่อใชในการพิมพ   

และระวางแผนที่ 
ไมนอยกวา  600 แผน/ป 

2. ดําเนินการเขียนระวางแผนทีด่วยวิธีการจําลองลงบนแผนดราฟติ้งฟลม 
(DRAFTING FILM) พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองเพื่อใชเปนตนฉบับ 
ในการทําแมพพิม 

ไมนอยกวา  300 แผน/ป 

3. ดําเนินการถายตนฉบับแมพพิมและระวางแผนที่ดวยกลองถายรูปทางการพิมพ 
เปนฟลม POSTIVE  หรือ  NEGATIVE  เพื่อเปนฟลมตนฉบับในการทํา
แมพิมพ 

ไมนอยกวา  1,000 แผน/ป 

 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวนผลงาน
แตละขอเปนผลงาน 100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกันไมต่ํากวา 100% 
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สังกัดฝายการพิมพ  กองการพิมพ 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1. งานพิมพดวยเครื่อง 
    ออฟเซท และเลตเตอรเพรส 

1.1 ดําเนินการพิมพหนังสือสําคัญแสดงสิทธิในที่ดิน 
ซ่ึงไดแก  โฉนดที่ดิน (น.ส.4จ.) หนังสือรับรอง
การทําประโยชน (น.ส.3, น.ส.3 ก.) หนังสอืแสดง
กรรมสิทธิหองชุด (อ.ช.2) พรอมใบแทนทกุชนิด 
 

ไมนอยกวา 250,000 คูฉบับ 

 1.2  ดําเนินการพิมพแบบพมิพที่ใชในการจดทะเบียน 
สิทธิและนิติกรรม, แบบพิมพที่ใชในการรังวัด 
ทําแผนที ่

ไมนอยกวา  2,000  รีม 

 1.3  ดําเนินการพิมพระวางแผนที่และใบแทรกระวาง 
ลงบนแผนดราฟติ้งฝลม (DRAFTING FILM) และ 

ไมนอยกวา  4,000  แผน 

 1.4  ดําเนินการพิมพแผนที่ทายพระราชกฤษฎีกา ไมนอยกวา  40,000  แผน 
2.  การถายระวางแผนที ่

ดวยเครื่องถายระวาง
ขนาดใหญ 

2.1  ดําเนินการถายระวางแผนที่พรอมใบแทรกระวาง 
ลงบนแผนดราฟติ้งฟลม (DRAFTING FILM) 
และวัสดกุารพมิพชนิดตางๆ 

ไมนอยกวา  20,000  แผน 

 2.2  ดําเนินการตรวจสอบระวางแผนที่พรอมใบแทรก 
ระวางลงบนแผนดราฟติ้งฟลมหรือวัสดุการพิมพ
ชนิดตางๆ ตามขอ 2.1 

ไมนอยกวา  20,000  แผน 

 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)    และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวนผลงาน
แตละขอเปนผลงาน 100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกันไมต่ํากวา 100% 
  

-------------------- 
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เกณฑการทดสอบการปฏิบตัิงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอรชาํนาญงาน 

 

หัวขอการทดสอบ คะแนนเต็ม 

ขอท่ี  1 
1.1  ความสามารถในการเปด - ปด  ระบบคอมพิวเตอร 
1.2  ความเขาใจการใชคําสั่งควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร 
1.3  ความสามารถในการตรวจสอบและเตรียมระบบ COMMUNICATION ในการทาํงาน 
1.4  การติดตั้งชุดคําสั่งสําเร็จรูปและโปรแกรมประยุกตในระบบคอมพิวเตอร 
1.5  การตรวจสอบและแกไขปญหาทางเทคนิคเบื้องตนของระบบคอมพิวเตอร 

25  คะแนน 

ขอท่ี  2 
2.1  การใชโปรแกรมคําสั่งตรวจสอบและควบคุมการทํางานของ USER 
2.2  การปองกนัและควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบคอมพิวเตอร 
2.3  ความสามารถในการจัดระบบการทํางานภายใน DISK 
2.4  ความสามารถในการ SETUP  TERMINAL FEATURES และอุปกรณตอพวง 
       ของระบบคอมพิวเตอร   
2.5  ความสามารถในการ SET อุปกรณในระบบ Network ใหสามารถใชทรัพยากรรวมกนั 

25  คะแนน 

ขอท่ี  3 
3.1  การใชโปรแกรมคําสั่ง BACKUP ขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 
3.2  การใชโปรแกรมคําสั่ง  RESTORE  ขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 
3.3  ความสามารถในการ CREATE AND REMOVE DIRECTORY  
3.4  ความสามารถในการทํา INDEX  FILE ตรวจสอบขอมูล   
3.5  ความสามารถในการใช  TAPE READER UNIT และอุปกรณตางๆ 
3.6  การตรวจสอบความถกูตองสมบูรณของขอมูลที่ทําการ BACKUP และ RESTORE  

30  คะแนน 

ขอท่ี  4 
4.1  การติดตั้งและ SET ระบบการทํางานของ PRINTER  
4.2  การใชคําสั่ง ควบคุมการทํางานของ PRINTER  
4.3  ความสามารถในการจัดลําดับการทํางานใน QUEUE SPOOL  
4.4  การตรวจสอบและแกไขปญหาตางๆ ของ  PRINTFILE 

20  คะแนน 

คะแนนรวม 100  คะแนน 
 

หมายเหต ุ 1.  ทดสอบโดยการปฏิบัติงาน 
 2.  ผูผานการทดสอบตองไดคะแนนในแตละหัวขอการทดสอบไมต่ํากวารอยละ 60 
 

-------------------- 




