
 
 
   กรมที่ดินจะไดจัดสงหลักเกณฑการกําหนด
ตําแหนงและการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และระดับ
ชํานาญการพิเศษ ซึ่งไดจัดทําเปนรูปเลมมายังหนวยงาน
ตางๆ  ในสังกัดกรมที่ดิน  สําหรับใชเปนแนวทางในการ
ดําเนินการมาใหอีกครั้งหนึ่ง 

 

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



 

ดวนที่สุด 
ที่ มท 0502.6/ว 16238  กรมที่ดิน   

    ถนนพระพิพิธ  กทม. 10200 
 

       11  มิถุนายน  2552 
 

เร่ือง การกําหนดตําแหนงและการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
 ระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ 
 

เรียน   ผูวาราชการจังหวัดทุกจังหวัด 
 

อางถึง 1.  หนังสือกรมที่ดิน  ดวนที่สุด  ที่ มท  0502.6/ว 19968  ลงวันที่  19  กรกฎาคม  2549 
 2. หนังสือสํานักงาน ก.พ.  ที่ นร 1006/ว 7  ลงวันที่  6  มีนาคม  2552   
 3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  นร 1008/ว 9  ลงวันที่  10  มีนาคม  2552   
 4. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.1/106  ลงวันที่  7  พฤษภาคม  2552 
 
ส่ิงที่สงมาดวย   1. หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการฯ 
 2. แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 3. คําบรรยายลักษณะงานฯ  ตําแหนงประเภทวิชาการ  จํานวน  14  สายงาน 
 4. แบบประเมินบุคคลและแบบการเสนอเคาโครงผลงาน/ขอเสนอแนวคิด 
 5. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  จํานวน  14  สายงาน 

 

 ตามหนังสือที่อางถึง  1  กรมที่ดินไดกําหนดหลักเกณฑวิธีการในการประเมินบุคคลเพื่อ 
แตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  (ตําแหนงประเภททั่วไป)  และ
ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ตําแหนงระดับ 8  ลงมา  ไปแลว  นั้น 
 

 บัดนี้  ก.พ.  ไดกําหนดหลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญ
ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  และหลักเกณฑการกําหนด
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ใหสวนราชการทราบและถือปฏิบัติตั้งแตวันที่  11  ธันวาคม  
2551  ตามหนังสือที่อางถึง  2  และ 3 
 

     /กรมที่ดิน... 
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 กรมที่ดิน จึงขอยกเลิกหลักเกณฑวิธีการประเมินบุคคลฯ  ตามหนังสือที่อางถึง  1  และ
กําหนดหลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ  ตามที่  ก.พ. และ อ.ก.พ. กรมที่ดิน
กําหนด  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย 
 

 อนึ่ง  ใหจังหวัดหลีกเลี่ยงการแตงตั้ง (ยาย)  ขาราชการที่อยูในระหวางดําเนินการกําหนด 
ตําแหนงและประเมินบุคคลฯ  เพื่อมิใหกระทบตอสิทธิประโยชนของผูที่จะไดรับการแตงตั้ง 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และแจงใหขาราชการในสังกัดกรมที่ดินทราบและถือปฏิบัติตอไป 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

      (ลงชื่อ)     อนุวัฒน  เมธีวิบูลวุฒิ 
  (นายอนุวัฒน  เมธีวิบูลวุฒิ) 
     อธิบดีกรมที่ดิน 
 

กองการเจาหนาที่ 
โทร. (มท)  50801  -  12  ตอ 393  
โทร./โทรสาร  0 2223 9371 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 ส่ิงที่สงมาดวย  1 
 

หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง  (เล่ือน)  ขาราชการพลเรือนสามัญ 
ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 

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

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ง 
เปนระดับที่สูงขึ้นในตําแหนงประเภทวิชาการ จากระดับปฏิบัติการ  เปนระดับชํานาญการ  ทั้งนี้  ใหพิจารณา
โดยคํานึงถึงหน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   กําหนดแนวทางการ
แตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ  วาใหใช
หลักเกณฑและวิธีการตามที่กําหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร  1006/ว 10  ลงวันที่  15  กันยายน  2548 
 1.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.1/106  ลงวันที่  7  พฤษภาคม  2552  แจงมติ  ก.พ. 
รับทราบการจัดกลุมตําแหนงประเภทวิชาการ  จํานวน  5  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  14  สายงาน  สําหรับใชเปนกรอบใน
การจัดทําคําบรรยายหนาที่และความรับผิดชอบเพื่อปรับตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  เปนระดับ
ชํานาญการ  ตามหลักเกณฑการประเมินคางานที่ ก.พ. กําหนด ในขอ 1.1 
 (2) กําหนดหลักเกณฑวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ในสายงานตางๆ  จํานวน  14  สายงาน   
ตามหลักเกณฑที่ ก.พ. กําหนด ในขอ 1.2 
 (3) ใหนําตําแหนงตางๆ ในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ  3  ตามพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข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 ตองดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ในระดับตางๆ  ดังนี้ 
   (1) ระดับปฏิบัติการ  กรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 
   (2) ระดับชํานาญการ  กรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.2 เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ตามที่กําหนดไว
ในมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 
 

การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ
1)  มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
     ตําแหนง   

1)  มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
     ตําแหนง   

2)  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
     หรือตําแหนงระดับ 3 - 5  ในสายงานที่เร่ิมตนจาก 
     ระดับ 3  (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน  
     พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  6 ป  
     -  กําหนดเวลา  6  ป  ใหลดเปน  4 ป  สําหรับผูมี 
         วุฒิปริญญาโทที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
        ตําแหนงที่จะแตงตั้ง  และ 
     -  ใหลดเปน  2  ป  สําหรับผูมีวุฒิปริญญาเอกที่ตรง
         ตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง  
    หรือ 

2)  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
     หรือตําแหนงระดับ  6 - 7  ในสายงานที่เร่ิมตน 
     จากระดับ 3  (ตาม พร.บ.ระเบียบขาราชการ 
     พลเรือน พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  4  ป   
     หรือ 

3)  เคยดํารงตําแหนงในระดับ 5  (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบ 
     ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  
    2  ป  หรือ 

3)  เคยดํารงตําแหนงในระดับ  7  (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบ 
     ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา 
    1 ป  หรือ 

4)  เคยดํารงตําแหนงในระดับ  4  และระดับ  5  (ตาม  
     พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535)  
     รวมกันมาแลวไมนอยกวา  4  ป   

4)  เคยดํารงตําแหนงในระดับ  6  และระดับ 7 (ตาม 
     พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535)  
     รวมกันมาแลวไมนอยกวา  3  ป   

 

 2.3  มีคุณสมบัติในเรื่องเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของสายงานตางๆ  และหรือ 
คุณวุฒิเพิ่มเติมครบถวนตามที่ ก.พ.กําหนด  หรือไดรับยกเวนจาก  ก.พ. แลว      
  2.4 ตองดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง  หรือไดปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงตั้ง 
(โดยจะตองมีคําสั่งรักษาราชการแทน / รักษาการในตําแหนง  หรือคําสั่งมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่  ซ่ึงตอง
ระบุตําแหนงและเลขที่ตําแหนงที่ไปรักษาการ หรือไปปฏิบัติหนาที่ใหชัดเจน  รวมทั้งตองมีการปฏิบัติงาน 
จริงดวย)  มาแลวไมนอยกวา  3  เดือน 
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      กรณีที่มีระยะเวลาการดํารงตําแหนงขางตนไมนอยกวา  3  เดือนแลว  อาจพิจารณา 
นําระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่น หรือระยะเวลาการปฏิบัติหนาที่ในสายงาน 
ที่จะแตงตั้ง  ตามรายละเอียดดานลาง  มานับรวมเปนระยะเวลาดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งใหครบ 1 ป  
ตามที่ ก.พ. กําหนดได   
 

 เฉพาะกรณีตามขอ 2.4  วรรคสอง 
 (1)  การดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  หรือตําแหนงในสายงานที่
เร่ิมตนจากระดับ  3  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  หรือสายงานที่เทียบเทากรณี
เปนขาราชการตามกฎหมายอื่น  ซ่ึงมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่ 
จะแตงตั้งที่ไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน  
 (2)  การปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงตั้ง  โดยจะตองมีคําสั่งรักษาราชการแทน / 
รักษาการในตําแหนง  หรือคําสั่งมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่  ซ่ึงตองระบุตําแหนงและเลขที่ตําแหนงที่ไป 
รักษาการ หรือไปปฏิบัติหนาที่ใหชัดเจน  รวมทั้งตองมีการปฏิบัติงานจริงดวย 
 อนึ่ง  ในขณะนําระยะเวลาตามขอ  (1) และ  (2)  ขางตนมานับ  ผูนั้นตองมีคุณสมบัติ 
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  (วุฒิการศึกษา)  และขอกําหนดอื่นที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงที่จะแตงตั้ง  และดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ  3  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535)   
       2.5  มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง  
ตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหนงที่จะแตงตั้ง  ดังนี้ 
 

คุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะ ระดับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
สําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ระดับชํานาญการ   ระดับชํานาญการพิเศษ   

วุฒิปริญญาตรี 6  ป 8  ป 
วุฒิปริญญาโท 4  ป 6  ป 
วุฒิปริญญาเอก 2  ป 4  ป 

 

        กรณีที่ระยะเวลาการดํารงตําแหนงขางตนไมครบ  อาจพิจารณานําระยะเวลาการดํารง
ตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่นซึ่งมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล 
มานับรวมเปนระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งได  ดังนี้   
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  (1)  การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ และตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตน
จากระดับ  3  (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)   
 1) ใหนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่นที่จัดอยูใน
กลุมตําแหนงเดียวกัน  เปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลไดเต็มเวลา 
 2) ใหนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่นที่ไมจัดอยู 
ในกลุมตําแหนงเดียวกันเปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันได  ทั้งนี้ 
      - หากลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของบุคคลนั้นเหมือนหรือคลายคลึงกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติของตําแหนงที่จะแตงตั้งตั้งแตคร่ึงหนึ่งขึ้นไป  ใหนับเปนเวลาที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลไดเต็มเวลา
การปฏิบัติงานที่นํามานับ 
         - หากลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของบุคคลนั้นเหมือนหรือคลายคลึงกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติของตําแหนงที่จะแตงตั้งไมถึงครึ่ง  ใหนับเปนเวลาที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลไดไมเกินครึ่งหนึ่งของ
ระยะเวลาปฏิบัติงานที่จะนํามานับได 
 (2) การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงสายงานเจาหนาที่บริหารงาน (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  ที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง  ใหนับเปนระยะเวลาปฏิบัติงาน
ที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลไดเต็มเวลาการปฏิบัติงานที่นํามานับ  เชน  สายงานเจาหนาที่บริหารงานที่ดิน  เกี่ยวของ 
เกื้อกูลกับสายงานนักวิชาการที่ดิน  เปนตน 
 (3) การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานเริ่มตนจากระดับ  1 หรือระดับ  2 
(ตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  ใหพิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของขาราชการ 
แตละราย  โดยพิจารณาจากขอเท็จจริง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติและประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ  ทั้งนี้  ใหนับ
ไดไมเกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงานที่จะนํามานับได   
 อนึ่ง  ในขณะนําระยะเวลาตามขอ  2.5  (1) - (3)  มานับ  ผูนั้นตองมีคุณสมบัติตรงตาม 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  (วุฒิการศึกษา)  และขอกําหนดอื่นที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
ที่จะแตงตั้ง  และดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ  3  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)   
 2.6 อ.ก.พ.กระทรวงไดมีมติอนุมัติใหปรับปรุงกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงขึ้น กรณีการ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ   
 2.7 ผานการประเมินคุณลักษณะของบุคคลไมต่ํากวารอยละ 60 
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3. การดําเนินการ 
 

   
 
 

 ขั้นตอนที่  1 การกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญการ 
  1. ใหผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูที่มีคุณสมบัติเขารับการประเมิน   
ตามขอ  2   (2.1 - 2.5)  ซ่ึงอยูในหลักเกณฑที่จะเสนอให อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณาปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
เปนระดับชํานาญการ  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งจากระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ  มาเปนกรอบในการดําเนินการภายใต
เงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
 1.1 ตองแสดงลักษณะงานตามหนาที่และความรับผิดชอบในระดับปฏิบัติการและ 
ระดับชํานาญการ  ครบทุกดานตามที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงระบุไว  ดังนี้ 
  (1) ระดับปฏิบัติการ  ประกอบดวย  ดานการปฏิบัติการ  ดานการวางแผน 
ดานการประสานงาน  และดานการบริการ 
  (2) ระดับชํานาญการ  ประกอบดวย  ดานการปฏิบัติการ ดานการวางแผน 
ดานการประสานงาน  และดานการบริการ 
 1.2 การบรรยายลักษณะงานในแตละขอ  ใหช้ีแจงรายละเอียดการดําเนินการตามที่ได 
มีการปฏิบัติจริง  มิใชเปนการคัดลอกตามขอความในคําบรรยายลักษณะงาน  และตองมีหลักฐานที่สามารถ 
ตรวจสอบได   เชน   กรอบคําบรรยายลักษณะงานตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับชํานาญการ  ดานการปฏิบัติการ  
ขอ  (2)  ระบุวา   
 "ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา  
ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน การควบคุมทะเบียนที่ดิน การทอดทิ้งไมทําประโยชนในที่ดินหรือปลอยให 
เปนที่รกรางวางเปลา การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตาง ๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การ
เพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  และวิธีการ"   
 
 
 

3.1  การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 
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 ตัวอยาง  การบรรยายลักษณะงานที่นํามาใชในการประเมินคางาน เร่ือง  
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตามที่ไดกําหนดไวในกรอบคําบรรยายขางตน  ตองชี้แจงรายละเอียด 
การดําเนินการในหัวขอดังกลาวใหทราบพอสังเขป  ดังนี้   
 

 -  ดําเนินการเรื่อง  ซ้ือขายที่ดิน โฉนดที่ดินเลขที่....  ราย ......ผูซ้ือ  และ......ผูขาย  ดังนี้ 
 (1)  ดําเนินการรับคําขอและสอบสวนในเรื่องสิทธิ  เชน  ผูขายเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์ในที่ดินนั้นหรือไม  และคูกรณีมีความสามารถในการทํานิติกรรมหรือไม  เชน  เปนผูบรรลุนิติภาวะ  
เปนผูมีสติสัมปชัญญะในการทํานิติกรรม  รวมตลอดถึงความสมบูรณแหงนิติกรรม  ตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย 
 (2) ดําเนินการกําหนดประเมินราคาที่ดินเพื่อใชเปนทุนทรัพยในการเรียกเก็บ 
คาธรรมเนียมที่ดิน ภาษี และอากร 
 (3) ดําเนินการจดทะเบียนที่ดิน (กรณีที่ไดรับมอบหมาย)  
 (4) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับเรื่องจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่ง   
 2. กรณีการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเลขที่ใดใหเปนระดับชํานาญการที่ผูครอง 
ในเลขที่ตําแหนงนั้นมิไดปฏิบัติงานตรงตามเลขที่ตําแหนงที่ครองอยู  เชน  กรณีการไปชวยราชการทางหนวยงาน 
อ่ืน  จะตองแสดงลักษณะงานระดับปฏิบัติการและระดับชํานาญการในเลขที่ตําแหนงที่ขอปรับปรุงฯ  ครบถวน
ตามที่กําหนดในขอ  1.1  หากลักษณะงานไมตรงตามเลขที่ตําแหนงที่ขอปรับปรุงฯ  กรมที่ดิน  จะนําเสนอ  
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นระดับชํานาญการ 
โดยจะมีผลไมกอนวันที่ อ.ก.พ.กระทรวง มีมติอนุมัติ  ทั้งนี้  เลขที่ตําแหนงใดที่ไดรับอนุมัติกําหนดตําแหนง 
เปนระดับชํานาญการแลว  หากมีการแตงตั้ง (ยาย) ใหผูที่ครองในเลขที่ตําแหนงนั้นไปดํารงตําแหนงใน 
เลขที่ตําแหนงอื่น  จะถือวาผูนั้นขาดคุณสมบัติที่จะเขารับการประเมินบุคคล/ผลงานเพื่อแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงระดับชํานาญการในขั้นตอนที่  2 
 

 ขั้นตอนที่  2 การประเมินบุคคล/ผลงาน 
 1. กรมที่ดินจะประกาศเลขที่ตําแหนงที่ อ.ก.พ.กระทรวงไดมีมติอนุมัติใหปรับปรุง 
การกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญการ  ใหทราบทางเว็บไซต  www.dol.go.th    
 2. ใหผูบังคับบัญชาของผูที่ครองตําแหนงในเลขที่ตําแหนงตามขอ 1  ดําเนินการประเมิน
คุณลักษณะของบุคคล  ตามสิ่งที่สงมาดวย 4  สงกรมที่ดินพรอมเคาโครงผลงาน (จํานวน  2  เร่ือง)  เคาโครง 
ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานฯ  (จํานวน  1  เร่ือง)  ของขาราชการดังกลาว รวมอยางละ  3  ชุด  โดยในชั้นนี้  
ยังไมตองสงหลักฐานการปฏิบัติงานของผลงานในแตละเรื่องเพื่อประกอบการพิจารณา   
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 3. กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินผลงาน  รวมทั้งชื่อผลงานที่สง 
ประเมินของขาราชการตามขอ 2  ทางเว็บไซต  www.dol.go.th  เพื่อเปดโอกาสใหมีการทักทวงไดภายในเวลา  
30  วัน  นับแตวันประกาศ  ทั้งนี้  เมื่อครบกําหนดเวลาตามประกาศแลว  ใหจัดทําผลงานจํานวน  3  ชุด  ใน
เร่ืองเดียวกันกับเคาโครงเรื่องที่ไดเสนอไว  พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานการดําเนินการที่แสดงใหเห็นวา 
เปนผลการปฏิบัติงานของตน  สงกรมที่ดินเพื่อนําเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาประเมินผลงานตอไป   
 
 

   
 
 

 ขั้นตอนที่  1 การคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินบุคคล/ผลงาน  
  กรมที่ดินจะนําเสนอ  อ.ก.พ.กรมที่ดิน พิจารณากําหนดหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกบุคคล 
ที่จะเขารับการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษที่วางอยูในแตละครั้ง   
และจะประกาศเพื่อใหผูมีคุณสมบัติที่จะไดรับการคัดเลือกทราบโดยทั่วกัน   
  ในกรณีที่มีอัตราวางทางสวนกลาง  จะเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาหนวยงาน
เจาของตําแหนง  พิจารณาเสนอชื่อผูที่มีคุณสมบัติตามที่ อ.ก.พ.กรมที่ดินกําหนด  ซ่ึงสังกัดหรือปฏิบัติหนาที่
ในหนวยงานนั้น  เพื่อประกอบการพิจารณาคัดเลือกใหเขารับการประเมินผลงานดวย 
 

 ขั้นตอนที่  2 การประเมินบุคคล/ผลงาน 
 1. กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกใหเขารับการประเมินผลงานใหทราบ 
และใหผูบังคับบัญชาของผูไดรับการคัดเลือกดําเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล  ตามสิ่งที่สงมาดวย 4  
สงกรมที่ดินพรอมเคาโครงผลงาน (จํานวน  2  เร่ือง)  เคาโครงขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานฯ  (จํานวน  1  
เร่ือง)  ของผูไดรับการคัดเลือก รวมอยางละ  3  ชุด  โดยในชั้นนี้ ยังไมตองสงหลักฐานการปฏิบัติงานของ 
ผลงานในแตละเรื่องเพื่อประกอบการพิจารณา   
 2. กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินผลงาน  รวมทั้งชื่อผลงานที่สง 
ประเมินของผูไดรับการคัดเลือกตามขอ 1  ทางเว็บไซต  www.dol.go.th  เพื่อเปดโอกาสใหมีการทักทวงได
ภายในเวลา  30  วัน  นับแตวันประกาศ  
  3. เมื่อการประกาศตามขอ 2. ครบกําหนดเวลา  30 วัน และปลัดกระทรวงมหาดไทยหรือ 
ผูปฏิบัติราชการแทนไดใหความเห็นชอบแลว  ใหผูมีสิทธิเขารับการประเมินผลงานจัดทําผลงานและขอเสนอ
แนวคิดเพื่อพัฒนางานฯ  ในเรื่องเดียวกันกับเคาโครงเรื่องที่ไดเสนอไว  พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานการ
ดําเนินการที่แสดงใหเห็นวาเปนผลการปฏิบัติงานของตน  สงกรมที่ดินเพื่อนําเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา
ประเมินผลงานตอไป   
 
 

3.2  การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 
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4.  ลักษณะของผลงาน / ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน  และการตรวจสอบขอมูลผลงาน 
 

 4.1 ลักษณะของผลงาน 
  (1)  ผลงานที่นํามาขอประเมินตองเปนผลงานขณะดํารงตําแหนงในระดับปจจุบัน   
ซ่ึงตรงตามลักษณะงานที่ปฏิบัติในตําแหนงที่จะเขารับการประเมิน  ตามสิ่งที่สงมาดวย  5   โดยเปนผลงาน 
ที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาที่เปนผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ความ 
รับผิดชอบของผูนั้น  ซ่ึงอาจไมจําเปนตองมีการจัดทําผลงานขึ้นใหมเพื่อใชในการประเมินโดยเฉพาะ  โดยให
นําเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะหถึงผลที่เกิดขึ้น  แสดงถึงความรู  ความสามารถ  และความชํานาญงาน
ของบุคคล  สามารถระบุผลสําเร็จของงาน  หรือประโยชนที่เกิดจากผลงานดังกลาว  หรือการนําผลงานไปใช
เพื่อแกไขปญหางานหรือใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงาน  โดยมิใชเปนเพียงการรวบรวมผลงานยอนหลัง   
  (2) ไมใชผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา  
หรือประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
  (3) ผลงานที่ไดนํามาใชประเมินเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น
แลว  จะนํามาเสนอใหประเมินเพื่อเล่ือนขึ้นดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นอีกไมได 
  (4) กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคนจะตองแสดงใหเห็นวา ผูขอรับการ
ประเมินไดมีสวนรวมในการจัดทําหรือผลิตผลงานในสวนใด  โดยคิดเปนสัดสวนตองไมนอยกวา  60%    
และมีคํารับรองจากผูมีสวนรวมในผลงานนั้น และจากผูบังคับบัญชาดวย  
   

 4.2 ลักษณะของขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน 
    ขอเสนอแนวคิด วิธีการ  เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น   
ควรเปนแนวคิด วิสัยทัศน หรือแผนงานที่จะทําในอนาคต  เพื่อพัฒนางานในตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้ง 
และสอดคลองกับยุทธศาสตรของหนวยงาน  รวมทั้งควรเปนแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถนําไปปฏิบัติ 
ไดจริง  มีการกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของระยะเวลาของการดําเนินงาน  และใหมีการติดตามผลภายหลังการ
แตงตั้งแลวดวย   
 

 4.3 การตรวจสอบขอมูลผลงาน 
  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5  ลงวันที่  12  เมษายน  2542  ไดกําหนดมาตรการ 
ในการปองกันและลงโทษผูแจงขอมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมิน
บุคคล  สรุปไดดังนี้ 
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 (1) หากสวนราชการตรวจสอบพบวาขาราชการรายใดแจงขอมูลเกี่ยวกับเรื่องคุณสมบัติ
ของบุคคล  เร่ืองสัดสวนการจัดทําผลงานหรือเร่ืองอื่น ๆ เกี่ยวกับการจัดทําผลงานเปนเท็จ  หรือมีการลอกเลียน
ผลงานหรือนําผลงานของผูอ่ืนมาใชเปนผลงานของตน  หรือมีการจางวานผูอ่ืนใหจัดทําผลงานใหโดยผลงาน 
ที่นํามาจัดทํานั้นไมใชผลงานที่แทจริงของตน  ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุฯ  ส่ังระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอ
ประเมินบุคคลของขาราชการรายนั้น  แลวดําเนินการทางวินยัแกขาราชการดังกลาว รวมทั้งผูที่เกี่ยวของตาม
ควรแกกรณีตอไป 
 (2)  หามมิใหผูขอรับการประเมินบุคคลซึ่งถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอตาม 
ขอ (1)  เสนอขอรับการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น  มีกําหนดเวลาไมนอยกวา  
2  ป  นับตั้งแตวันที่ถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอ 
 (3) ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไดรับอนุมัติใหผานการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงทางวิชาการ ตั้งแตระดับชํานาญการขึ้นไปแลว  หากภายหลังปรากฏวามีกรณีดังกลาวในขอ (1)  
อยูกอนไดรับอนุมัติใหผานการประเมิน  ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุฯ  ระงับการแตงตั้งผูนั้นหรือดําเนินการเพิกถอน
การแตงตั้งผูนั้นเสีย  โดยถือวาบุคคลดังกลาวเปนผูทุจริตในการขอรับการประเมิน  และใหผูบังคับบัญชา
ดําเนินการทางวินัยตามขอ (1)  กับดําเนินมาตรการตามขอ (2) ดวย 
 (4) ใหถือเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาและเจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการสงคําขอประเมิน
บุคคลที่จะตองตรวจสอบขอมูลประกอบคําขอประเมินบุคคลใหถูกตอง  และในกรณีที่ผูขอรับการประเมิน
หรือผูที่เกี่ยวของมีกรณีสมควรถูกดําเนินการทางวินัยตามที่กําหนดในขอ (1) หรือขอ (3)  หากผูบังคับบัญชา 
ผูใดละเลยไมดําเนินการทางวินัย ใหถือวา ผูบังคับบัญชานั้นกระทําผิดวินัยดวย  
 

5.  จํานวนผลงาน และเกณฑการตัดสิน 
 กําหนดจํานวนผลงานของผูขอรับการประเมินฯ  และเกณฑการตัดสิน  ดังนี้   
 

จํานวนผลงาน และ เกณฑการตัดสิน  (ตอเร่ือง) 
ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

(1)  ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาฯ   
       จํานวน  2  เร่ือง    
(2)  ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานฯ จํานวน  1  เร่ือง 

60 % 
 

60 % 
 

80 % 
 

70 % 
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6.  ระยะเวลาการจัดทําผลงาน 
       6.1 ใหผูไดรับการคัดเลือกใหจัดทําผลงาน  จัดสงผลงานและขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน 
ภายในเวลาไมเกิน  4  เดือน  นับแตวันที่กําหนดใหจัดสงผลงาน  และหากมีกรณีการสงคืนผลงานเพื่อแกไข
ตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงาน  ใหสงคืนผลงานที่แกไขแลวไปยังกรมที่ดิน  ภายในเวลาไมเกิน  
2  เดือน  นับแตวันที่ไดรับแจงใหแกไข 
 6.2 กรณีที่ไมสามารถจัดสงผลงานไดทันภายในระยะเวลาที่กําหนดตามขอ 6.1  ใหพิจารณา 
ดําเนินการ ดังนี้ 
  (1) สําหรับตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 
   กรมที่ดินจะตองมีคําสั่งใหผูที่ไดรับการคัดเลือกใหจัดทําผลงานพนจากการดํารง
ตําแหนงหรือรักษาการในตําแหนงที่ไดรับการคัดเลือกนั้น  และใหเขาสูกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงดังกลาวใหม 
  (2) สําหรับตําแหนงระดับชํานาญการ 
   หามเสนอผลงานเพื่อเขารับการประเมินใหมภายในปงบประมาณนั้น  และใหเขาสู
กระบวนการกําหนดตําแหนงและการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงดังกลาวใหม 
 

7.  การแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
 7.1 การเลื่อนระดับ 
       กรมที่ดินจะดําเนินการแตงตั้ง (เล่ือน)  ผูผานการประเมินใหดํารงตําแหนงระดับ 
ชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ในวันที่  1 ของเดือนถัดไป  นับแตวันที่กรมที่ดิน/กองการเจาหนาที่ 
ไดรับคําขอประเมินบุคคลที่มีเอกสารครบถวนสมบูรณสามารถนําไปประกอบการพิจารณาไดทันทีโดยไมตอง
แกไขเพิ่มเติมในสวนที่เปนสาระสําคัญของผลงาน  และไมกอนวันที่ผูนั้นมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่
กําหนด  เวนเฉพาะเดือนมีนาคมและเดือนกันยายน  จะสั่งเล่ือนในวันที่  2  เมษายน  และวันที่  2  ตุลาคม 
ตามลําดับ        
 7.2 เงื่อนไขในการแตงตั้ง 
  (1) ผูท่ีไดรับการแตงตั้ง (เล่ือน) ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ ทางสวนกลาง 
   1) จะตองปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงและเลขที่ตําแหนงที่ไดรับการแตงตั้งเปนเวลา 
ไมนอยกวา  4  ป 
   2) การพิจารณายายใหไปดํารงตําแหนงทางสวนกลาง  (ในสายงานเดิม) ในเลขที่ 
ตําแหนงอื่น  ตองนําเสนอ อ.ก.พ.กรมที่ดิน พิจารณาอนุมัติกอน  เพื่อประโยชนของทางราชการ 
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  (2) ผูท่ีไดรับการแตงตั้ง (เล่ือน) ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ ทางสวนภูมิภาค 
   1)  จะตองปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่ไดรับการแตงตั้ง  เปนเวลาไมนอยกวา  4  ป  
โดยหามยายเปลี่ยนประเภทตําแหนงและสายงาน  
   2)  ใหไดรับการพิจารณายายไปดํารงตําแหนงทางหนวยงานอื่น  (ในสายงานเดิม)   
ทางสวนภูมิภาคหรือสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครได  
   3)  การพิจารณายายใหไปดํารงตําแหนงทางสวนกลาง  (ในสายงานเดิม)  
ตองนาํเสนอ อ.ก.พ.กรมที่ดิน พิจารณาอนุมัติกอน  เพื่อประโยชนของทางราชการ 

 
8.  การจัดกลุมตําแหนงประเภทวิชาการ ตามมติ ก.พ. และ อ.ก.พ.กรมท่ีดิน 
 

กลุม 
ที่ 

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

ตําแหนง (เดิม) ในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 3  
ตาม พร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 

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

1 (1)  นักวิชาการที่ดิน  
 (2)  นิติกร   
 (3)  นักวิชาการพัสดุ  
 (4)  นักทรัพยากรบุคคล บุคลากร   นักพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
 (5)  นักวิเคราะหนโยบายและแผน เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 
 (6)  นักจัดการงานทั่วไป เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 (7)  นักวิเทศสัมพันธ เจาหนาที่วิเทศสัมพันธ 
 (8)  นักประชาสัมพันธ นักวิชาการประชาสัมพันธ 
2 (1)  นักวิชาการเงินและบัญชี    
 (2)  นักวิชาการตรวจสอบภายใน เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน 
3 (1)  นักวิชาการชางศิลป  
 (2)  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
4 (1)  วิศวกรสํารวจ  
 (2)  วิศวกรรังวัด  
 (3)  นักวิชาการแผนที่ภาพถาย เจาหนาที่แผนที่ภาพถาย 
5 (1)  นักวิชาการคอมพิวเตอร  

 
------------------ 
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หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง  (ยาย/โอน/บรรจุกลับ)  ใหดํารงตําแหนง 

ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ 
---------------------------- 

 

1. คุณสมบัติของผูเขารับการประเมิน 
  ผูเขารับการประเมินตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
ตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 
 

การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ
(1)  มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
     ตําแหนง   

1)  มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
     ตําแหนง   

(2)  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
      หรือตําแหนงระดับ 3 - 5  ในสายงานที่เร่ิมตนจาก 
     ระดับ 3  (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน  
     พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  6 ป  
     -  กําหนดเวลา  6  ป  ใหลดเปน  4 ป  สําหรับผูมี 
         วุฒิปริญญาโทที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
        ตําแหนงที่จะแตงตั้ง  และ 
     -  ใหลดเปน  2  ป  สําหรับผูมีวุฒิปริญญาเอกที่ตรง
         ตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง   

2)  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
     หรือตําแหนงระดับ  6 - 7  ของสายงานที่เร่ิมตน 
     จากระดับ 3  (ตาม พร.บ.ระเบียบขาราชการ 
     พลเรือน พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  4  ป   
 

 

 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งเจาหนาที่บริหารงานที่ดิน 6  วุฒินิติศาสตรบัณฑิต  ซ่ึงไมเคยดํารงตําแหนง
ในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ  3  ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานที่ดิน  7  ฝายอํานวยการ  
(ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  ตอมา  ณ  วันที่  11  ธันวาคม  2551  นาย ก.  
ไดรับการแตงตั้งใหดาํรงตําแหนงนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ กรณีเชนนี้  เปนการอนุมัติแตงตั้ง  นาย ก. 
ใหดํารงตําแหนงโดยมีคุณสมบัติตางไปจากคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป  ขอ 1 (2) 
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 ดังนั้น  นาย ก. จึงอาจไดรับการพิจารณายายใหไปดํารงตําแหนงนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ
ทางสังกัดอื่นไดตามนัยหนังสือสํานักงาน ก.พ. ขางตน   แตกรมที่ดินไมอาจยาย นาย ก. ใหไปดํารงตําแหนง
อ่ืนในระดับชํานาญการได  เนื่องจากมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงไมตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง
ที่ ก.พ. กําหนด 

 
2.  การดําเนินการ  
      2.1  กรณีผูที่ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ในระดับเดียวกันกับ
ตําแหนงที่จะแตงตั้ง  ที่จัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน  เมื่อผานการพิจารณาคัดเลือกแลว  ใหแตงตั้งได 
โดยไมตองมีการประเมินผลงาน 
       2.2 กรณีที่นอกเหนือจากขอ  2.1  เชน  การแตงตั้งผูที่ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนง 
ประเภทวิชาการ ในระดับเดียวกันกับตําแหนงที่จะแตงตั้ง  แตไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน  หรือกรณี
เปนพนักงานหรือขาราชการตามกฎหมายอื่นที่ ก.พ.  กําหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10   
ลงวันที่  30  กันยายน  2546  หรือที่จะกําหนดตอไป  ซ่ึงเปนผูดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภท 
วิชาการในระดับเดียวกันจากหนวยงานอื่นมาแลว   ให อ.ก.พ.กรมที่ดิน พิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล  
โดยพิจารณาจากขอมูลบุคคลและผลงานหรือผลการปฏิบตัิงานที่ผานมา/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  รวมทั้งประโยชน
ที่ทางราชการจะไดรับ 

 
------------------ 
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แบบประเมินคางานตาํแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 

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

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

  (1)  ................................................................................................................................................. 
  (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 2.2   ดานการวางแผน 

     (1)  ................................................................................................................................................. 
         (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 2.3   ดานการประสานงาน 

     (1)  ................................................................................................................................................. 
         (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 2.4   ดานการบริการ 

     (1)  ................................................................................................................................................. 
         (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 

3.  หนาท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหนงในระดบัชํานาญการ (ใหม) 
 3.1  ดานการปฏิบัติการ 

  (1)  ................................................................................................................................................. 
    (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 3.2  ดานการวางแผน 

     (1)  ................................................................................................................................................. 
         (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
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 3.3  ดานการประสานงาน 
     (1)  ................................................................................................................................................. 

         (2)  ................................................................................................................................................. 
ฯลฯ 

 3.4  ดานการบริการ 
     (1)  ................................................................................................................................................. 

         (2)  ................................................................................................................................................. 
ฯลฯ 

 

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

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งนักวิชาการคอมพิวเตอร 
 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบ 
ปฏิบัติการ  ชุดคําสั่งสําเร็จรูป  ระบบคอมพิวเตอรและ
อุปกรณที่เกีย่วของ  และระบบเครือขายสื่อสาร  เพื่อ
อํานวยการใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ในความรับผิดชอบดําเนินไปไดอยางราบรืน่และสอดคลอง
กับความตองการของหนวยงาน 
     (2)  ประมวลผลและปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล  เพื่อให 
ขอมูลที่ไดถูกตองแมนยํามากที่สุด 
     (3)  ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ  เพื่อให 
ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกตอง  ตรงตามความตองการและ
สภาพการใชงานของหนวยงานอยูเสมอ 
     (4)  เขียนชดุคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยกุต
และระบบขอมูลที่ไดวางแผนไวแลว  เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไปไดอยางราบรื่น 
     (5)  เขียนชดุคําสั่ง  ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไข 
ขอผิดพลาดของคําสั่ง  เพื่อใหระบบปฏิบัตกิารทํางานได
อยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
     (6)  ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของ 
ระบบงานประยุกต  ระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย
ส่ือสาร  ระบบสารสนเทศ  และระบบขอมูลของหนวยงาน
ที่ไมซับซอนเพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร  ในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ  และตรง
ตามความตองการของหนวยงานมากที่สุด 
     (7)  ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะห  ออกแบบ  และ
พัฒนาระบบงานประยกุต  เพื่อใหไดระบบงานประยกุตที่
ตรงตามคุณลักษณะและความตองการของหนวยงาน 

1.  ดานการปฏิบัตกิาร  
    (1)  ศึกษาวิเคราะห  กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบเครือขายสื่อสาร ระบบงาน
ประยุกต  และระบบสารสนเทศ  การจัดการระบบการ
ทํางานเครื่อง  การติดตั้งระบบเครื่อง  เพื่อใหไดมาตรฐาน
เดียวกันทั้งหนวยงาน  และตรงตามความตองการลักษณะ
การใชงานของหนวยงาน     
     (2)  กําหนดแนวทางการทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิค
ของระบบ  เพือ่ใหระบบมีคณุสมบัติที่ถูกตอง  ตรงตาม
ความตองการและสภาพการใชงานของหนวยงานอยูเสมอ   
     (3)  เขียนชดุคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยกุต
และระบบขอมูลที่ยากและซับซอนที่ไดวางแผนไวแลว  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให
ดําเนินไปไดอยางราบรื่น 
     (4)  ศึกษาวเิคราะห  และกําหนดความตองการของ
หนวยงานเพื่อออกแบบระบบงาน ระบบการประมวลผล
ขอมูล  ระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายสื่อสาร  และ
ระบบฐานขอมูล  เพื่อสนองตอความตองการของผูใชใน
หนวยงาน 
     (5)  รวบรวมขอมูลประกอบการเสนอแนะนโยบายและ 
แผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายสื่อสาร    
ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ เพื่อรวมพัฒนานโยบายดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหทันสมัย และกาว
ทันเทคโนโลยอียูเสมอ   
     (6)  ใหคําปรึกษา แนะนํา เพื่อปรับปรุงแกไขขอขัดของ 
ในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
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   (8)  รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของเครือ่งคอมพิวเตอรและอุปกรณ  ระบบเครือขาย
ส่ือสาร  ระบบงานประยกุต  และระบบสารสนเทศ  การ
จัดการระบบการทํางานเครื่อง  การติดตั้งระบบเครื่อง  
เพื่อใหไดมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน  และตรงตาม
ความตองการลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
    (9)  ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล รวมทั้งปรับปรุง
แกไขฐานขอมูล  และหรือแฟมขอมูล  เพือ่ใหขอมูลที่ได
ถูกตองแมนยํามากที่สุด 
   (10)  ดแูลบํารุงรักษาขอมูล  ระบบสารสนเทศ  ระบบงาน
ประยุกต  ระบบคอมพิวเตอร  และระบบเครือขายสื่อสาร 
ของหนวยงานอยางเปนระบบตามมาตรฐานขององคกร 
    (11) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

(7)  กําหนดคณุลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณ ระบบเครือขายสื่อสาร ระบบงานประยกุตและ
ระบบสารสนเทศ  การจัดการระบบการทํางานเครื่อง  การ
ติดตั้งระบบเครื่อง  เพื่อใหไดมาตรฐานเดยีวกันทั้ง
หนวยงาน  และตรงตามความตองการลักษณะการใชงาน
ของหนวยงาน 
     (8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

2.  ดานการวางแผน  
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผน 
การทํางานของหนวยงานหรอืโครงการ  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด   
 

2.  ดานการวางแผน  
     วางแผนหรือรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหดําเนนิงานเปนไป
ตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด   

3.  ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานงานทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก  
ทีมงานหรือหนวยงาน  เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว   
     (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล  ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 

3.  ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานงานการทํางานรวมกนัโดยมีบทบาทในการ
ใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอื่น  เพื่อใหเกิดความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว   
     (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก 
ในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อสราง
ความเขาใจ  และความรวมมอืในการดําเนนิงาน 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4.  ดานการบรกิาร  
     (1)  ชวยจดัทําคูมือระบบและคูมือผูใช  เพื่ออํานวยความ
สะดวกแกผูใชใหสามารถใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารไดดวยตนเอง 
     (2)  ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู  สนับสนุน
การใชระบบงานที่พัฒนาแกเจาหนาที่ผูใชงาน  หรือ
เจาหนาที่ระดบัรองลงมา 
     (3)  ปฏิบัตงิานรวมกับผูใชในการนําระบบไปใช
ปฏิบัติงาน  เพือ่ชวยเหลือผูใชหากมีปญหาหรือขอสงสัย 
ในการใชงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

4.   ดานการบริการ  
     (1)  อํานวยการจัดทําสื่อในการใหบริการเผยแพรขอมลู
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแกหนวยงานตาง ๆ  
และประชาชนผูสนใจ  เพื่อใหมีการทราบถึงขอมูลทางดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่เปนประโยชน       
     (2)  กําหนดแผนการดาํเนินการฝกอบรมหรือถายทอด
ความรู  สนับสนุนการใชระบบงานที่พัฒนาแกเจาหนาที่    
ผูใชงาน หรือเจาหนาที่ระดบัรองลงมาของหนวยงาน 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1) ศึกษา รวบรวม และวเิคราะหขอมูล เพื่อประกอบ 
การวางระบบ การจัดทํามาตรฐาน หรือหลักเกณฑเกี่ยวกบั
การบริหาร  หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในกรมที่ดนิ 

(2)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห จัดทําขอมูล
สารสนเทศ สูฐานขอมูลระบบการบริหารจัดการ และ
ระบบงานอื่นที่เกี่ยวของ เพือ่ประกอบการดําเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหาร  หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(3)  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบ 
การกําหนดความตองการ และความจําเปนในการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัด
หลักสูตร การถายทอดความรู รวมถึงการวางแผนและ
เสนอแนะนโยบาย หรือยุทธศาสตรการบริหาร หรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

(4)  ศึกษา  รวบรวมขอมูล  และวิเคราะหงาน เพื่อ
ประกอบการกาํหนดตําแหนงขาราชการ  ลูกจางประจํา   
ลูกจางชั่วคราว  และพนักงานราชการ   การปรับปรุง
โครงสรางการแบงงานภายในหนวยงาน  การวางแผน
อัตรากําลัง  การจัดตั้งสํานักงานที่ดินสาขา/สวนแยก 

(5)  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพือ่ประกอบการ
วางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหาร
คาตอบแทน 

(6)  ดําเนินการเบื้องตนเกีย่วกับกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรรเพื่อบรรจุ และแตงตั้งผูมีความรู ความสามารถให
ดํารงตําแหนง 

(7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

1.  ดานการปฏิบัติการ  
(1)  ศึกษา วิเคราะห  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับการ

บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะใน
การวางแนวทาง หลักเกณฑ และวิธีการบรหิารทรัพยากร
บุคคลของกรมที่ดิน 
     (2)  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล สรุปรายงาน  
และจัดทําขอเสนอ เพื่อประกอบการประเมินตางๆ เชน  
การประเมินคางานของตําแหนง การประเมินการปฏิบัติงาน 
การประเมินคณุสมบัติ และผลงานของบุคคล เปนตน  
เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงค และเปาหมายของการ
บริหารทรัพยากรบุคคลกรมที่ดนิ 

(3)  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ
และดําเนนิการเกีย่วกบัขอมูลสารสนเทศ ดานการบรหิารหรือ
การพัฒนาทรพัยากรบุคคล เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการ
กําหนดนโยบาย หรือการตัดสินใจดานการบริหารงานบุคคล 

(4)  ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ เพื่อ
กําหนดความตองการ และความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร 
การถายทอดความรู รวมถึงการวางแผน เสนอแนะนโยบาย 
และแผนการบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลกรมที่ดนิ 

(5) ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอเพื่อ
กําหนดตําแหนงขาราชการ ลูกจางประจํา  ลูกจางชั่วคราว 
และพนกังานราชการ การปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน
ภายในหนวยงาน  การวางแผนอัตรากําลัง  การจัดตั้ง 
สํานักงานที่ดนิสาขา/สวนแยก 

(6) ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน และจดัทําขอเสนอเพื่อ
ปรับปรุงหลักเกณฑการบรหิารผลการปฏิบัติงานและการ
บริหารคาตอบแทน 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
(7) ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ ปรับปรุง

หลักเกณฑ วิธีการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรเพื่อ
บรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 

(8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนการทํางานของตนเอง  หรือรวมดําเนินการ 
วางแผนการทํางาน  หรือโครงการเกี่ยวกับการบริหาร หรือ
การพัฒนาทรพัยากรบุคคลของกรมที่ดิน  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผน หรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางาน 

แผนงาน หรือโครงการ ดานการบริหาร หรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน 
(1)  ประสานงานการทํางานที่ไดรับมอบหมายทั้งภายใน/ 

ภายนอกหนวยงานใหสอดคลองกับภาพรวม ผลงานดาน 
การบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประสานงาน 
และใหความชวยเหลือการทาํงานเพื่อใหไดผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว 

(2)   อธิบายการดําเนินงานในเบื้องตนเกีย่วกบัการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสริมสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการบรหิารงานบุคคล 

3.  ดานการประสานงาน 
     (1)  นําเสนอแนวคดิเกีย่วกับการบริหาร หรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลภายในหนวยงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี
รวมกัน 

(2) ใหคําแนะนําเบื้องตนเกีย่วกับการบริหาร หรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลแกบคุคล/หนวยงานที่เกีย่วของ 
เพื่อเสริมสรางความเขาใจ และความรวมมอืในการบริหาร 
งานบุคคล 
 

4.  ดานการบรกิาร 
(1) ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนเกี่ยวกับการ

บริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกบุคคล/หนวยงาน
ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจ และสนับสนนุงานตามภารกิจ 

(2) ใหบริการขอมูล เกี่ยวกบัการบริหาร หรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคลเพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคล/หนวยงาน
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน  
หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

(3)  ดําเนินการจัดสวัสดิการเพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานบุคคล 

4.  ดานการบรกิาร 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนาํแนวทาง  หลักเกณฑ และวิธีการ

เกีย่วกบังานดานการบรหิาร  หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แกบุคคล/หนวยงานทีเ่กีย่วของเพื่อใหเกิดความรูความเขาใจ       
แนวทางการบริหารงานบุคคล 

(2) ดําเนินการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกตใชเกีย่วกับการบริหาร  หรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห หรือการนําเสนอ
แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ วิธีการในการบริหารงาน
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

(3)  ดําเนินการเกี่ยวกับการจดัทําเอกสารเผยแพรเพื่อการ
เรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องเกี่ยวกับงานดานการบรหิาร 
หรือการพฒันาทรัพยากรบุคคล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการแผนที่ภาพถาย 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1. ดานการปฏบิัติการ 
   (1) ศึกษา และรวบรวมขอมูลแผนที่  ภาพถายทางอากาศ  
ภาพดาวเทยีม และขอมูลเชิงพื้นที่อ่ืนๆ เพือ่จัดหาหรือเพือ่
เตรียมการคัดเลือกบริเวณทีจ่ะทําแผนที ่และหรือระบบ      
ภูมิสารสนเทศ 
    (2) สํารวจและวางโครงขายสามเหลี่ยมทางอากาศ 
กําหนดจุดบังคับภาพ รังวดัและคํานวณปรับแกคาพิกดัและ
บันทึกขอมูลผลการรังวัด เพือ่ใชในการจัดทําแผนที่ตาง ๆ 
   (3) จัดสรางระวางขยายภาพถายและระวางแผนที-่
ภาพถาย เพื่อใชในการออกเอกสารสิทธิ์ พิสูจนสิทธิในทีด่ิน 
และใหบริการแกหนวยงานราชการ เอกชน และประชาชน
ทั่วไป 
   (4) อานแปลและตีความภาพถายทางอากาศ และวเิคราะห
ภาพดาวเทยีม เพื่อดูรองรอยการใชประโยชนที่ดิน 
   (5) นําเขา  ตรวจสอบ แกไข รักษาและคนคืนขอมูลเชิง
พื้นที่ เพื่อจดัทาํเปนฐานขอมลูภูมิสาร สนเทศ 
   (6) ประมวลผลขอมูลเชงิพื้นที่ เพื่อใหสอดคลองกับ
วัตถุประสงคผูใชงาน 
   (7) ดูแล จัดเก็บ บริการ แผนที่ ภาพถาย และหรือขอมูล
ภูมิสารสนเทศ เพื่อใหบริการแกหนวยงานราชการ เอกชน 
และประชาชนทั่วไปนําไปใชประโยชน 
  (8) สรุปรายงานเกีย่วกับการปฏิบัติงานเสนอผูบังคับบัญชา 
เพื่อวางแผนการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
  (9) ปฏิบัติงานบนชุดคําสั่งทางคอมพิวเตอรทางดาน 
การรังวัดและทําแผนที่ และหรือภูมิสารสนเทศ 
   (10) ดูแลงานวัสดุครุภณัฑ ดานการรังวัดและทําแผนที่ 
เพื่อใชในการจัดทําแผนทีแ่ละหรือภูมิสารสนเทศ 
   (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.ดานการปฏบิัติการ 
 (1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลแผนที่ภาพถายทางอากาศ          
ภาพดาวเทยีม และขอมูลเชิงพื้นที่อ่ืนๆ เพือ่พิจารณาคัดเลือก
บริเวณทีจ่ะทําแผนที่และหรอืระบบภูมิสารสนเทศ 
 (2) วิเคราะหและตรวจสอบการวางโครงขายสามเหลี่ยม
ทางอากาศ เพือ่ใชในการจัดทําแผนที่ตางๆ 
 (3) วิเคราะหและตรวจสอบการจัดสรางระวางขยาย
ภาพถายและระวางแผนที่ภาพถาย  เพื่อใชในการออก
เอกสารสิทธิ์ พิสูจนสิทธิในที่ดิน และใหบริการแก
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป 
  (4) วิเคราะหและตรวจสอบการอานแปลและตีความ
ภาพถายทางอากาศ และภาพดาวเทยีม เพื่อดูรองรอย 
การใชประโยชนที่ดิน 
  (5) จัดการฐานขอมูล เพื่อจดัทําระบบภูมสิารสนเทศของ
หนวยงาน 
  (6) วิเคราะห ประมวลผลขอมูลเชิงพื้นที่ และพัฒนา 
ชุดคาํสั่งประยกุต เพื่อใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
ผูใชงาน 
  (7) บริหารจัดการ กํากับดแูลการจัดเก็บแผนที่ภาพถาย  
และหรือขอมลูภูมิสารสนเทศ  เพื่อใหบริการแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปนําไปใชประโยชน 
  (8) สรุปและตรวจสอบรายงานเกีย่วกับการปฏิบัติงาน 
เสนอผูบังคับบัญชา เพื่อวางแผนการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
   (9) ควบคุม ดูแลงานวัสดุครุภัณฑ ดานการรังวัดและทํา
แผนที ่
   (10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
2. ดานการวางแผน 
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือ โครงการเพื่อใหการ 
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

   2. ดานการวางแผน 
      วางแผน หรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตาม
แผนงาน  หรือโครงการของหนวยงานระดบัสํานักหรือกอง 
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
   (2) ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกีย่วกับขอมูลขอเท็จจริง       
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
   (3) ประสานงานในการสั่งซื้อ ซอมแซม เบิกจาย และ 
จําหนายวัสดุครุภัณฑดานการรังวัดและทําแผนที ่

3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมบีทบาทในการให
ความเหน็ และคําแนะนําเบือ้งตน แกสมาชิกในทีมงานหรือ
หนวยงานอืน่ เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนดไว 
(2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบคุคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 (3) ใหขอคิดเห็น ในการประสานงานการสั่งซื้อ ซอมแซม 
เบิกจาย และจาํหนายวัสดคุรุภณัฑดานการรังวัดและทาํแผนที ่

4. ดานการบรกิาร 
   (1) ตรวจสอบและเตรียมระวางแผนที ่ และหรือขอมูล   
ภูมิสารสนเทศ เพื่อทําการจัดสงใหหนวยงานภายใน
หนวยงานภายนอก และใหบริการประชาชน 
   (2) ช้ีแจงและตอบปญหา เกี่ยวกับขอมูลดานแผนทีแ่ละ
หรือภูมิสารสนเทศ เพื่อใหความรูความเขาใจแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป 
   (3) ใหบริการแผนที่ และหรือขอมูลภูมิสารสนเทศ         
แกหนวยราชการ เอกชน และประชาชนทัว่ไป 

4. ดานการบรกิาร 
   (1) ใหคําแนะนาํ ตอบปญหา และชีแ้จงในเรื่องเกี่ยวกับ
งานดานการทําแผนที่ และหรือระบบภูมิสารสนเทศ เพื่อ
แกปญหาใหหนวยงานภายในหนวยงานภายนอก และ
ใหบริการประชาชน 
   (2) พิจารณาการใหบริการแผนที่  และหรือขอมูล            
ภูมิสารสนเทศ แกหนวยราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป 
   (3) จัดทําเอกสารทางวิชาการ และหรืออบรมการจัดทาํ
แผนที่และหรอืภูมิสารสนเทศ เพื่อใหบริการแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป   
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
      (1) ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่ 
เกี่ยวกับงานทีด่ินและอสังหาริมทรัพยอยางอื่น เพื่อใหได
ขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน สามารถ
สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
    (2) ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วนิิจฉัย ใหคําปรึกษา  
ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เกี่ยวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทนหนังสอืแสดงสิทธิใน
ที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดนิ การควบคุมทะเบียนที่ดิน 
การทอดทิ้งไมทําประโยชนในที่ดินหรือปลอยใหเปนที่รก
รางวางเปลา การจดทะเบยีนสิทธิและนิติกรรม เชน การ
สอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การ
รับคําขอเบ็ดเตล็ดตาง ๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไข หนังสือแสดงสทิธิในที่ดิน การเพกิถอนหรือแกไข
การจดทะเบียนสิทธิและนิตกิรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบยีบ คําสั่ง  และวิธีการ 
    (3) ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วนิิจฉัย ใหคําปรึกษา  
ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เกี่ยวกับการรังวัดเอกชน  
การจัดสรรที่ดนิ อาคารชุด การสงเสริมประสิทธิภาพ และ
การพัฒนาระบบราชการ เพือ่ใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง และวิธีการ 
     (4) ศึกษา วิเคราะห  พิจารณา วนิิจฉัย  ใหคําปรึกษา  
ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เกี่ยวกับการจัดที่ดิน 
เพื่อประชาชนตามประมวลกฎหมายที่ดนิ  การจัดการทีด่นิ
ของรัฐ  การคุมครองที่ดินของรัฐ  เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย  การใชประโยชนที่คุมคา  และการสงวนที่ดินไว
ใหอนุชนรุนหลัง 

 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1) วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วเิคราะห รวบรวม 
และตรวจสอบขอมูลที่เกี่ยวกับงานที่ดนิและ
อสังหาริมทรัพยอยางอืน่ เพือ่ใหไดขอมูลที่ถูกตอง 
ครบถวน และเปนปจจุบนั  สามารถสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
      (2) ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินจิฉัย กาํกับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนนิการ 
ที่เกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออก
ใบแทนหนังสอืแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน การควบคุมทะเบียนทีด่ิน การทอดทิง้ไมทํา
ประโยชนในที่ดินหรือปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา 
การจดทะเบียนสิทธิและนิตกิรรม เชน การสอบสวน
สิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคํา
ขอเบ็ดเตล็ดตาง ๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การเพกิถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพือ่ใหเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  และวิธีการ 
     (3) ศึกษา วเิคราะห พจิารณา วนิิจฉัย กํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนนิการ 
ที่เกี่ยวกับการรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด  
การสงเสริมประสิทธิภาพ และการพัฒนาระบบราชการ 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และวิธีการ 
     (4) ศึกษา  วิเคราะห  พิจารณา วินจิฉัย กาํกับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนนิการ
ที่เกี่ยวกับการจดัที่ดินเพื่อประชาชนตามประมวลกฎหมาย 
ที่ดิน  การจดัการที่ดินของรัฐ  การคุมครองที่ดินของรัฐ 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย  การใชประโยชนที่คุมคา 
และการสงวนที่ดินไวใหอนชุนรุนหลัง 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
(5) ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาการ 

จัดที่ดินเพื่อประชาชนตามประมวลกฎหมายที่ดิน การ
จัดการที่ดนิของรัฐ  การคุมครองที่ดินของรัฐ  การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน   การออกใบแทนหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน  การกําหนดสิทธิในที่ดนิ  การควบคุม
ทะเบียนที่ดิน การทอดทิ้งไมทําประโยชนในที่ดิน  หรือ
ปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา การจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรม  การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน  การเพกิถอนหรือแกไขการจดทะเบยีนสิทธิและ    
นิติกรรม  การรังวัดเอกชน  การจัดสรรที่ดนิ  อาคารชุด 
การสงเสริมประสิทธิภาพและการพัฒนาระบบราชการ 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนกังานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 

(5) ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล  กํากับ แนะนํา  
ตรวจสอบ ในการพฒันาการจัดที่ดินเพื่อประชาชนตาม
ประมวลกฎหมายที่ดิน การจัดการทีด่ินของรัฐ  การ
คุมครองที่ดินของรัฐ การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนด
สิทธิในที่ดิน การควบคุมทะเบียนที่ดิน  การทอดทิ้งไมทํา
ประโยชนในที่ดิน หรือปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา  
การจดทะเบียนสิทธิและนิตกิรรม การเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  การเพิกถอนหรือแกไขการ
จดทะเบียนสทิธิและนิติกรรม การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การสงเสริมประสิทธิภาพและการ
พัฒนาระบบราชการ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(6) เปนผูแทนหรือรวมกับผูแทนของหนวยงานในการ
ประชุมพิจารณาแกไขปญหา  หรือปรึกษาหารือ  หรือ
สัมมนากับหนวยงานที่เกีย่วของ ในการกําหนดนโยบาย
และแผนงาน  เพื่อพัฒนาองคความรูทางวชิาการที่ดิน 

(7) เปนวิทยากรเกี่ยวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน  
องคกรภายนอก  และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสราง
ความรูความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเกีย่วกับงานที่ดิน 

(8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนนิการวาง
แผนการทํางาน การกําหนดตัวช้ีวดั การตดิตามและ
ประเมินผลของหนวยงานหรอืโครงการเพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางาน  

การกําหนดตวัช้ีวัด การตดิตามและประเมนิผลของ
หนวยงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กาํหนด 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
3. ดานการประสาน 
    (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
    (2) ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกีย่วกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 

3. ดานการประสาน 
    (1) ประสานการทํางานรวมกัน โดยมีบทบาทในการ
ใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว 
    (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก 
ในทีมงานหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 

4. ดานการบรกิาร 
       เผยแพรความรู ขอมูลเกีย่วกับงานที่ดนิตามประมวล
กฎหมายทีด่ิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด กฎหมายวาดวย
การจัดสรรที่ดนิ กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน 
กฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรม
และอุตสาหกรรม  และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกีย่วของแก
บุคคล     กลุมบุคคล หนวยงานภายในและภายนอก 
เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจอยางถูกตอง 

4. ดานการบรกิาร 
เผยแพรความรู ขอมูลเกี่ยวกบังานที่ดินตามประมวล

กฎหมายทีด่ิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด กฎหมายวาดวย
การจัดสรรที่ดนิ กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน 
กฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรม
และอุตสาหกรรม  และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกีย่วของแก
บุคคล  กลุมบุคคล หนวยงานภายในและภายนอก เพื่อให
เกิดความรูความเขาใจอยางถกูตอง 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ศกึษา รวบรวมขอมูล  สถิติ  สรุปรายงานเพือ่สนับสนนุ
การบริหารงานในดานตาง ๆ  เชน งานบริหารงานธุรการ/
งานสารบรรณ  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหาร
งบประมาณ  งานบรหิารแผนปฏิบัติราชการ  งานบรหิารงาน
พัสดุ/ยานพาหนะ  งานบรหิารอาคารสถานที่ งานบริหาร   
เร่ืองรองเรียนรองทุกข และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน 

        (2)  ปฏิบัติงานเลขานกุารของผูบริหาร เชน  การกลัน่กรอง 
เร่ือง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม  รวบรวม
ขอมูล  และศึกษาวเิคราะหเบื้องตนเกีย่วกบัแผนงาน/
โครงการ  และนโยบายตาง ๆ  ที่ตองดําเนินการตรวจติดตาม 
เปนตน  เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวนิิจฉัยส่ังการของ
ผูบริหาร                

        (3)  จัดเตรียมการประชุม  บันทึก  เรียบเรียงรายงานการ
ประชุม  และรายงานอื่น ๆ  เพื่อใหการบรหิารการประชมุ 
มีประสิทธิภาพและบรรลุวตัถุประสงคของหนวยงาน             

        (4)  ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม   หรือ
การปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของหนวยงาน  เพื่อการ
รายงาน และเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชาตอไป          

       (5)  จัดทําหนังสือราชการ สําหรับติดตอกับหนวยงาน  
  ทั้งภายในและภายนอก ใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
       (6)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย      

1.  ดานการปฏิบัติการ 
(1)  ศึกษา วิเคราะหเกีย่วกับขอมูล  สถิติ เร่ืองตาง ๆ   

เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารงานในดานตาง ๆ  
เชน  งานบริหารงานธุรการ/งานสารบรรณ  งานบริหาร-
ทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ   งานบริหาร-
แผนปฏิบัติราชการ  งานบริหารงานพัสดุ / ยานพาหนะ      
งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารเรื่องรองเรียน รองทุกข     
และงานสัญญาตาง ๆ  เปนตน 
     (2) วางแผน  ควบคุม  และติดตามการปฏิบัติงานใน
หนวยงาน  เพือ่ใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเปาหมายที่กําหนด                                                             
    (3)  ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่อง  และ/หรือพิจารณา
ความเหน็กอนนําเสนอผูบริหาร  เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาด
ในการวินิจฉยัส่ังการของผูบริหาร                                           
    (4)  ควบคุม  หรือดําเนินการจัดการประชุม  งานรับรอง  
งานพิธีการตาง ๆ  เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองาน
พิธีการตาง ๆ นั้น  บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของ
หนวยงาน 
     (5)  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือ  การ
ปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน เพื่อการรายงานและเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
    (6)  ศึกษา  วิเคราะหขอมูลตามแผนงาน/โครงการ  และ
นโยบายตาง ๆ  ที่ไดตรวจติดตามและประมวลผลเพื่อ
นําเสนอผูบริหารใชประกอบการบริหารจดัการ 
     (7) ติดตามความกาวหนาและประเมนิผลการดําเนินงาน
ตามนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  ของหนวยรับตรวจ  
เพื่อใหสามารถบรรลุตามเปาหมายที่กาํหนดไว 
     (8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
2.  ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานของตนเอง  รวมดําเนินการวางแผน      
การทํางานของหนวยงานหรอืโครงการ   เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด     

                         

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางาน
แผนงานหรือโครงการระยะสั้นบางสวนของหนวยงาน
ระดับกองหรือสํานัก  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป   ตาม
เปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

   3. ดานการประสานงาน                                        
        ประสานการปฏิบัติราชการกับหนวยงานหรือบุคคล  
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหไดผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
กําหนดไว   

                       

3.  ดานการประสานงาน 
      (1)  ประสานการปฏิบัติราชการกับหนวยงานหรือบุคคล 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหไดผลสัมฤทธิ์ ตามที่กําหนด
ไว  ตลอดจนพัฒนาความสมัพันธ  เพื่อสรางความเขาใจที่ดี
ในการปฏิบัติงานรวมกนั 
    (2)  ใหคําแนะนําเบื้องตนเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ภายในหนวยงานหรือการบรหิารราชการทั่วไป  ใหแก
เจาหนาที่  เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือ  
ในการปฏิบัติงาน 

    4. ดานการบริการ                                                    
         ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานใน   
ความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกีย่วของไดทราบ
ขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ     

4.  ดานการบรกิาร                                                
       ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรือ่ง 
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกีย่วของไดทราบ
ขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน        
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความ
นาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐาน และเอกสารตาง ๆ 
ทางดานการเงนิ การบัญชี เพือ่ใหการตรวจสอบดําเนินไป 
อยางถูกตองและไดผลตรงกบัหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
     (2)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกีย่วกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการบริหาร
ดานอื่นๆของสวนราชการ เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณ
และทรัพยากรเปนไปอยางประหยดั มีประสทิธิภาพสูง และ
ตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 

(3) ตรวจสอบดานความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  
ความถูกตองเชื่อมั่นไดของสารสนเทศ  และความสามารถ
ในการดําเนินงานอยางตอเนือ่งของระบบ  เพื่อใหการใช
ระบบสารสนเทศมีประสิทธิภาพ ประสิทธผิลและเกิดความ
คุมคา 
     (4)  จัดทํากระดาษทําการสรุปประเด็นขอตรวจพบและ
จัดทํารางรายงานการตรวจสอบเพื่อเสนอขอตรวจพบและ
ขอเสนอแนะตอผูบังคับบัญชา 
    (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 

1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและ 
ความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานและเอกสารตางๆ
ทางดานการเงนิ การบัญชี เพือ่ใหการตรวจสอบดําเนินไป
อยางถูกตองและไดผลตรงกบัหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
       (2) ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเกีย่วกบั
การบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุทรัพยสิน และการ
บริหารดานอืน่ ๆ ของสวนราชการ รวมทั้งการสอบหา
ขอเท็จจริงในกรณีที่มีการทจุริตเพื่อดูแลใหการใช
งบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มี
ประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 
       (3) ตรวจสอบ วิเคราะห และประเมนิความเพยีงพอ
เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  
ความถูกตองเชื่อถือไดของสารสนเทศ  และความสามารถ
ในการดําเนินงานอยางตอเนือ่งของระบบ  เพื่อใหระบบ
สารสนเทศมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุมคา 
      (4) ออกแบบและประเมนิความเพยีงพอและเหมาะสม 
ของระบบการควบคุมภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะ 
กรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการ 
ควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 เพือ่นําไปสูการกาํหนดแนวทาง 
ปฏิบัติเพื่อปองกันและลดความเสี่ยงตอไป 
     (5) จัดทํากระดาษทําการ สอบทาน ประมวลผล 
วิเคราะหและประเมินความเพียงพอของหลักฐานตาม
ประเด็นขอตรวจพบ และรายงานการตรวจสอบ เพื่อเสนอ
ขอตรวจพบและขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาหรือ
หนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนนิงาน   

(6)  ถายทอดความรูแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและ 
หนวยรับตรวจ  เชน  ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน  เพือ่ 
ถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม 
มาตรฐานและขอกําหนด 
      (7) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
2.  ดานการวางแผน  
     วางแผนการทํางานตรวจสอบที่รับผิดชอบหรือรวม
ดําเนินการวางแผนการตรวจสอบของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน  
     วางแผนงานตรวจสอบหรือรวมดําเนินการวางแผนการ
ตรวจสอบตามแผนงานหรอืโครงการของหนวยงาน  และ
แกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพื่อใหการดาํเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน  เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
    (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงแก 
บุคคลหรือหนวยงานที่เกีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจหรอื
ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.  ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการให 
ความเหน็และคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชกิในทีมงานหรือ 
หนวยงานอืน่  เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ 
กําหนดไว 
     (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก 
ในทีมงาน หรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

4.  ดานการบรกิาร 
     (1)  ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
และตอบขอซักถามและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่  เพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตอง  และมปีระสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
     (2) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ  ในระดบัเบื้องตน
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให
ผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.  ดานการบรกิาร  
     (1)  ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
และตอบขอซักถามและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่  พรอมทั้งชวยแกปญหาขอขัดแยงในหนวยงานที่
รับผิดชอบ  เพื่อใหการปฏิบตัิงานถูกตองและมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
    (2)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตน 
รับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและ 
ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
     (3) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาํ 
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกีย่วกบังานเพื่อให 
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  และใช 
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1. ดานการปฏบิัติการ     
    (1) รวบรวม  วิเคราะห  และประมวลนโยบายของรัฐบาล
และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง  และสังคมทั้งในและ
ตางประเทศ เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนด
นโยบายและเปาหมายของสวนราชการ  หรือนโยบาย   
แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง   
การบริหาร  หรือความมั่นคง 
    (2) รวบรวมขอมูล  และศึกษาวเิคราะหเบื้องตน  เกีย่วกับ
ภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ  หรือทิศทาง
การพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  เพื่อวางแผนกําหนด
แผนการปฏบิัติงานหรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่
กําหนดไว 
    (3) วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ  หรือนโยบาย  
แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการ
บริหารหรือความมั่นคง  และเสนอขอคิดเห็น  เพื่อชวย
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน  แผนงาน  โครงการ  หรือ
กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 
    (4) สํารวจ  รวบรวม  และประมวลผลขอมูลการ
ดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเดน็ปญหาทาง
เศรษฐกิจการเมือง  และสังคม  ทั้งในและตางประเทศ  เพื่อ
เปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน  หรือกําหนด
ยุทธศาสตร 
    (5) ศึกษาวิเคราะหความสมัพันธระหวางยุทธศาสตรและ
นโยบายของรฐับาล  เพื่อประกอบการเสนอแนะแนว
ทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย  ตลอดจน
การติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดยีวกัน 

(6)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  และประมวลผลนโยบายของ
รัฐบาล  และสถานการณเศรษฐกิจ  การเมอืง  และสังคม 
ทั้งในและตางประเทศ  เพื่อวางแผนประกอบการกําหนด
นโยบาย  และเปาหมายของสวนราชการ  หรือนโยบาย  
แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง   
การบริหาร  หรือความมั่นคง 
   (2) ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวน
ราชการ  หรือทิศทางการพฒันาเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  
เพื่อวางแผนกาํหนดนโยบาย  แผนงาน  แผนงบประมาณ  
หรือโครงการ  ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิด
ผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 
    (3) ประมวลและวิเคราะหนโยบายของสวนราชการ  หรือ
นโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม
การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน
แผนงาน โครงการ  หรือกจิกรรมไดตามวตัถุประสงคที่ตั้งไว 
    (4) ศึกษาวิเคราะห  วิจัย  คนควาทางวิชาการ  และพัฒนา 
ระบบขอมูล  เพื่อชวยกําหนดนโยบาย  แผนงาน  โครงการ
ของสวนราชการ 
    (5) วิเคราะห  กล่ันกรอง  และจัดลําดับความสําคัญของ
แผนงาน  โครงการ  ตลอดจนประเดน็นโยบาย  และ
มาตรการตาง ๆ เพื่อใหการดาํเนินการตามแผนงาน  
โครงการมีประสิทธิภาพ  และประสิทธผิลยิ่งขึ้น 

(6) ติดตามความกาวหนา/ประเมินผลการดําเนินงาน  
การพัฒนาและการบริหารจดัการ  และการปฏิบัติการของ
องคกรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพืน้ที่  และทุก
ระดับชุมชน  รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวของกับการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  พรอมทั้งศึกษา  วิเคราะห   
จัดทํารายงานและขอเสนอแนะแนวทางเพือ่ปรับปรุงแกไข  
และพัฒนาการดําเนินงานรวมตลอดถึงการจัดทําและ 
เผยแพรเอกสารทางดานวิชาการ 
      (7)  ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
2. ดานการวางแผน 
    วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

2. ดานการวางแผน 
(1) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตาม

แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

(2) การนําแนวคิด  หลักการ  ทฤษฎี  กฎเกณฑ  เทคนิค
และวิธีการตางๆ มาประยุกตใชในการสงเสริมการพัฒนาการ
กํากบั  ติดตาม  พัฒนา  เพื่อเสรมิสราง  และพฒันาประสิทธภิาพ
และประสิทธิผลในการบริหาร  หรือการดาํเนินงานดานการ
บริหาร  การบริหารการพัฒนาในความรับผิดชอบที่เกี่ยวของ 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก

ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว 

(2) ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล  ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 

3. ดานการประสานงาน 
    (1) ประสานการทาํงานรวมกันทั้งหนวยงานภายในและ
ภายนอก สามารถใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแก
สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

(2) ใหขอคดิเหน็หรือคําแนะนําเบือ้งตนแกสมาชิกใน   
ทีมงานหรือบคุคล  หรือหนวยงานที่เกีย่วของเพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานทีไ่ดรับมอบหมาย 

4. ดานการบรกิาร 
(1) รวบรวมขอมูล  เพื่อเผยแพรและถายทององคความรู

ที่เกี่ยวกับการจัดทําแผนงานโครงการ 
(2) ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่อง

ตาง ๆ เกี่ยวกบังานนโยบายและแผน  เพื่อแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 

4. ดานการบรกิาร 
(1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับ

งานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ซับซอน  หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
หนวยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให
ผูสนใจไดทราบขอมูล  ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกดิ
ประโยชนสูงสุด 

(2) รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยี     
สารสนเทศ  เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ 

(3) ประมวลผลขอมูลเกี่ยวกบังานของสวนราชการเพื่อ
ใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1. ดานการปฏิบัติการ   

(1) ราง โตตอบหนังสือ e-mail เปนภาษาอังกฤษ   
เพื่อติดตอประสานงานกับบคุคล  หนวยงาน  องคกร 
ตางประเทศ 

(2) แปลเอกสารเกี่ยวกับประมวลกฎหมายที่ดิน และการ
ดําเนินงานของกรมที่ดิน จาก ภาษาไทย เปน ภาษาอังกฤษ 
และภาษาอังกฤษ เปน ภาษาไทย  เพื่อเปนขอมูลใหกับ
บุคคล  หนวยงาน  องคกร ตางประเทศ 

(3) จัดเตรียมและประสานงานการศึกษาดูงานใหกับ
คณะบุคคลจากตางประเทศที่แจงความประสงคมา เพื่อให
ไดรับความรู ความสะดวก และความประทับใจ 

(4) ศึกษา พิจารณากรอบความรวมมือตางๆ ที่เกี่ยวของ 
กับกรมที่ดินเพื่อเปนขอมูลเบื้องตน 

(5) จัดทําขอมูลในการไปดูงานตางประเทศใหกับ 
ผูบริหารกรมที่ดิน เพื่อใหการดูงานบรรลุเปาหมายและ
ไดรับประโยชนสูงสุด 

(6) จัดเตรียมและประสานงานการปรึกษาหารือของ
ผูบริหารกรมที่ดินกับคณะเจาหนาที่ธนาคารโลกเพื่อขอ
สนับสนุนเงินกู 

(7) รวบรวมขอมูล วิเคราะหและติดตามประเมินผล  
จัดทําบันทกึ สรุปรายงานการประชุมความรวมมือระหวาง
ประเทศเพื่อนาํเสนอผูบังคับบัญชา 

(8) จัดเตรียมขอมูลและประสานงาน สําหรับการเจรจา
ความรวมมือทางวิชาการ  หรือเตรียมการสําหรับการ
ปรึกษาหารือของผูบริหารกรมที่ดิน กับตางประเทศ เพื่อให
การประชุมเจรจา หรือการปรึกษาหารือ บรรลุผลตาม
เปาหมายที่กําหนด 
 

1. ดานการปฏิบัติการ  
  (1) ตรวจสอบงานราง โตตอบหนังสือ  e-mail  และการ
แปลเอกสารตาง ๆ เพื่อความถูกตองและสมบูรณ  
   (2) ตรวจสอบการแปลเอกสารเกี่ยวกับประมวลกฎหมาย
ที่ดิน และการดําเนินงานของกรมที่ดิน จาก ภาษาไทย เปน 
ภาษาอังกฤษ และภาษาอังกฤษ เปน ภาษาไทย  เพื่อเปนสื่อ
สรางความเขาใจเกีย่วกับกรมที่ดินใหกับบคุคล  หนวยงาน  
องคกร ตางประเทศ 
   (3) กาํกบั ดแูล การจดัเตรียมและประสานงาน  การศกึษา 
ดูงานใหกับคณะผูแทนจากตางประเทศที่แจงความประสงคมา  
เพื่อไมใหเกิดขอบกพรองขึ้นในระหวางการดูงาน 
   (4) วิเคราะห พิจารณากรอบความรวมมือตาง  ๆในสวนที่
เกีย่วของกับกรมที่ดิน เพื่อใชเปนขอมูลแจงใหหนวยงานที่
เกี่ยวของทราบ 
    (5) ตรวจสอบขอมูลในการไปดูงานตางประเทศใหกับ 

ผูบริหารกรมที่ดิน  เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตองครบถวน  ซ่ึงจะ
ทําใหการดูงานบรรลุเปาหมายและไดรับประโยชนสูงสุด 

(6) ควบคุม กํากับ ดูแลการจดัเตรียมและประสานงานการ
ปรึกษาหารือของผูบริหารกรมที่ดินกับคณะเจาหนาที่
ธนาคารโลกเพื่อขอสนับสนุนเงินกู 
    (7) ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ  โดยจดัทํา 
รายงานและขอเสนอแนะ เพื่อเสนอผลการดําเนินงานและ
แนวทางแกปญหาอุปสรรคตอไป 

(8) กํากับ ดูแล การจัดเตรยีมขอมูล  การเตรียมการและการ
ติดตอประสานงานกับบุคคลในองคกรหรือหนวยงาน
ตางประเทศ  สําหรับการเจรจาความรวมมือทางวิชาการ หรือ
การปรึกษาหารือของผูบริหารกรมทีด่ิน กับตางประเทศ เพื่อให
การประชุมเจรจา หรือการปรึกษาหารือ บรรลุผลตาม
เปาหมายทีก่ําหนด 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
(9) สงเสริม สนับสนุน ดาํเนินการเกี่ยวกับทุน 

การศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ผูเชี่ยวชาญ วัสดุอุปกรณ อาสา 
สมัคร องคการพัฒนาเอกชนและอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงาน 
ความรวมมือ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความราบรื่น
(10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

(9)  ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลใหคําปรึกษาในการ 
ดําเนินงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมาเพื่อแกปญหา
อุปสรรคในการดําเนินงานทาํใหงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น 
     (10) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการวางแผน   
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบเกี ่ยวกับดานวิเทศ

สัมพันธ หรือรวมดํา เนินการวางแผนการทํางานของ
หนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

2. ดานการวางแผน  
วางแผนหรือร วมดํา เน ินการวางแผนการทํา งาน

เกี่ยวกับงานดานวิเทศสัมพันธตามแผนงานหรือโครงการ
ของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก

ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ          
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

(2) ประสานงานเรื่องเดินทางไปราชการตางประเทศของ
ผูบริหารกรมที่ดิน เพื่อใหการเดินทางไปราชการราบรื่น 
 

3. ดานการประสานงาน  
(1) ประสานการทํางานรวมกัน โดยมีบทบาทในการให

ความเหน็และคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชกิในทีมงานหรือ
หนวยงานอืน่ เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนดไว 

(2) กํากับ  ดูแล  การประสานงานเรื่องเดนิทางไป
ราชการตางประเทศของผูบริหารกรมที่ดนิ เพื่อใหการ
เดินทางไปราชการราบรื่น 

4. ดานการบริการ  
(1) จดัทาํหนังสือรับรองเงนิเดือนภาษาอังกฤษใหขาราชการ

กรมที่ดินตามที่ขอมา และตอบคําศัพทภาษาอังกฤษทาง
โทรศัพท และทาง internet  ตามที่บุคคลหรือหนวยงานรองขอ 
    (2) เผยแพรความรูทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดินแกผูมา
ศึกษาดูงาน เพือ่ใหเกดิความเขาใจอันดแีละถูกตอง 

(3) รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานกรมที่ดินเปน 
ภาษาอังกฤษ เพื่อจัดทําเปนฐานขอมูล 

(4) เผยแพรความรูทั่วไปดานการตางประเทศแกบุคคล
หรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิความเขาใจอันดแีละถูกตอง     
เผยแพรความรูใหคําปรึกษาและชี้แจงตอบปญหาดานการ
ตางประเทศแกบุคคลหรือหนวยงานเพื่อใหเกิดความเขาใจ
อันดีและถูกตอง 

4. ดานการบริการ  
 (1) ตรวจสอบหนังสือรับรองเงินเดือนภาษาอังกฤษ 

ใหขาราชการกรมที่ดินตามที่ขอมา และใหคําปรึกษา
เกี่ยวกับคําศัพทภาษาอังกฤษทางโทรศัพท และทาง 
internet   ตามที่บุคคลหรือหนวยงานรองขอ 

 (2) เผยแพรความรูทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดินแก 
ผูมาศึกษาดูงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีและถูกตอง 

 (3)ตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับงานกรมที่ดิน 
เปนภาษาอังกฤษ เพื่อผลิต เผยแพร จดัทําเปนเอกสารทาง
วิชาการ และ CD-ROM 

(4) เผยแพรความรู ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงาน 
ดานตางประเทศแกบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อ 
เสริมสรางความเขาใจในการดําเนินงานของกรมที่ดิน 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการชางศิลป 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ศึกษา  คนควา  รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของทางดาน
ศิลปกรรม เพื่อเปนขอมูลในการออกแบบ เขียนแบบ  
สรางสรรคงานดานศิลปกรรม 
     (2)  ออกแบบ เขียนแบบ สรางสรรคงานศิลปกรรม    
ส่ิงพิมพประเภทหนังสือ แผนพับ โปสเตอรเพื่อเผยแพร
ประชาสัมพันธ 
     (3)  ออกแบบจัดทําสื่อประชาสัมพันธดวยเครื่องพิมพ
ภาพสีขนาดใหญ (Ink Jet) เพือ่สรางความเขาใจแกประชาชน 
     (4)  ออกแบบจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ
เสริมสรางความเขาใจแกประชาชน 
     (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ศึกษา  คนควา วเิคราะห รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ
ทางดานศิลปกรรม เพื่อเปนขอมูลในการออกแบบ         
เขียนแบบ  สรางสรรคงานดานศิลปกรรม 
     (2)  ควบคุมและดําเนินการออกแบบ เขยีนแบบ 
สรางสรรคงานศิลปกรรม ส่ิงพิมพประเภท หนังสือ  
แผนพับ โปสเตอร   เพื่อเผยแพรประชาสมัพันธ 
     (3) ควบคุมและดําเนินการออกแบบ จัดทําสื่อ
ประชาสัมพันธดวยเครื่องพมิพภาพสีขนาดใหญ (Ink Jet) 
เพื่อสรางความเขาใจแกประชาชน 
     (4)  ควบคุมและดําเนินการออกแบบ จดันิทรรศการ    
ตาง ๆ เพื่อเผยแพรประชาสมัพันธ เสริมสรางความเขาใจแก
ประชาชน 
     (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ดานการวางแผน  
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ หรือรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการเพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน  
      วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตาม
แผนงาน หรือโครงการของหนวยงานระดบัสํานักหรือกอง 

และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานงานการทํางานรวมกนัทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน  เพื่อใหเกดิความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
     (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของเพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

3.  ดานการประสานงาน  
      (1)  ประสานงานการทํางานรวมกนั โดยมีบทบาทใน
การใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
      (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบคุคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความ
เขาใจและรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 

4.  ดานการบรกิาร  
      ใหคําแนะนําความรูดานการออกแบบ เขียนแบบแก
บุคคลหรือหนวยงานที่เกีย่วของเพื่อเผยแพรความรู 

4.  ดานการบรกิาร  
     ใหคําปรึกษาหรือแนะนาํความรูเกีย่วกบัการปฏิบัติงาน
ทั่วไป และเกีย่วกับดานการออกแบบ  เขียนแบบ  แก
เจาหนาที่ระดบัรองลงมา หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพือ่ให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ และเปนการ
เผยแพรความรูใหกับบคุคล  หนวยงาน  ทีส่นใจ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1. ดานการปฏบิัติการ 
     (1) จัดทําบญัชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบญัชี ของสวน
ราชการ และกฎหมายที่เกี่ยวของ  
     (2) รวบรวมขอมูล และรายงานการเงนิของหนวยงาน  
เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
     (3) จัดทําและจัดสรรเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณแกหนวยงาน เพื่อใหการจัดสรรเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณตรงกับความจําเปนและ
วัตถุประสงคของหนวยงาน 
     (4) ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณของหนวยงานเพื่อใหการใชจายเงนิเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุง
การจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 
     (5) ดแูลการรับและจายเงนิ สถานะทางการเงิน 
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงนิ เพื่อใหการรับ-
จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบยีบปฏิบัติของราชการ 
     (6) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เพื่อใหเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
     (7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ควบคมุ ตรวจสอบ จัดทําบัญช ีเอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมนุเวยีน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบญัชีของสวน
ราชการ และกฏหมายที่เกีย่วของ   
     (2)  วเิคราะหและสรปุขอมูลรายงานการเงินของ
หนวยงาน เพือ่พรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและ
ทันสมัย 
     (3)  จัดทําและจัดสรรเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณแกหนวยงาน เพื่อใหการจดัสรรเงินงบประมาณ
และเงนินอกงบประมาณตรงกบัความจําเปนและวตัถุประสงค
ของหนวยงาน 
    (4)  ประเมนิผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน เพือ่ใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางใน
การปรับปรุงการจัดทําและจดัสรรงบประมาณ 
    (5)  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงนิ
และบัญช ีเชน การจัดสรรงบประมาณ การรับและจายเงนิ 
สถานะการเงนิ การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและ
จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
และถูกตองตามกฏหมาย ระเบียบปฏิบัติของราชการ 
     (6)  ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เพื่อใหเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
     (7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 

2. ดานการวางแผน 
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนหรือรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
     (2)   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกีย่วกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 
 

3.  ดานการประสานงาน 
     (1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมบีทบาทในการให
ความเหน็และคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชกิในทีมงานหรือ
หนวยงานอืน่ เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนดไว 
     (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาทีใ่น
ทีมงานหรือบคุคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

4. ดานการบรกิาร 
     (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงาน
การเงินและบญัชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตน
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผู
ที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
     (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาํ
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกีย่วกบังานการเงินและ
บัญชีเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 

4.  ดานการบรกิาร 
     (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกีย่วกับ
งานการเงินและบัญชีที่ตนมคีวามรับผิดชอบ ในระดับที ่
ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอด 
ความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใช 
ใหเกิดประโยชนสูงสุด 
     (2)  จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การเงินและบญัชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกจิ
ของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการพัสด ุ

 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 

 1. ดานการปฏิบัติการ  
   (1)  ศึกษา คนควา  ตรวจสอบ  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยการพัสดุ  เพื่อกําหนดคุณภาพ 
และมาตรฐานของพัสดุใหมปีระสิทธิภาพอยูในสภาพดี และ
มีปริมาณเหมาะสม พรอมใชงาน 
   (2) ตรวจสอบรางสัญญาซื้อ สัญญาจาง และดูแลการจดัซื้อ 
จัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคาการสอบราคาประกวด
ราคา วิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษใหเปนไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ บันทึกเรื่อง  เก็บรักษา เพื่อ
เปนหลักฐานการตรวจสอบและดําเนินงาน 
  (3) จัดทาํรายละเอียดบัญชหีรือทะเบยีนคมุการเบิกจายพัสดุ  
ครุภัณฑ  ยานพาหนะ  ทรัพยสิน และรายละเอียดเกี่ยวกบั
พัสดุ เพื่อรวบรวมเปนหลักฐานขอมูลใหสามารถตรวจสอบ
วัสดุตางๆไดโดยสะดวก 
  (4) ซอมแซม ดูแล  รักษาพสัดุครุภัณฑ  อุปกรณ  เครื่องมอื  
เครื่องใชตางๆ เพื่อใหอยูในสภาพดี  มีปริมาณเหมาะสม 
พรอมการใชงาน 
  (5) ตรวจสอบการเบิกจายพัสดุ เครื่องมือเครื่องใช  และ 
ดําเนินการจําหนาย หรือทําลายเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพหรือ 
ไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป หรือซอมแซม 
เพื่อใหพัสดุเกดิประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
  (6) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลง 
มา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนด
หลักสูตรฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม วิธี 
ใชอุปกรณเครือ่งมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่
เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
  (7)  ศกึษา ทําความเขาใจระบบคอมพิวเตอร และโปรแกรม
ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ และใชงาน     และสอนแนะให
ผูใตบังคับบัญชา 
  (8)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ  
    (1)  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห   มอบหมาย   และดําเนินการ
เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ    การจัดซื้อ   จัดจาง ที่มีความสําคัญ  
มูลคาสูง  หรือจําเปนเรงดวน  การจัดทําคําขอเพื่อกําหนด
งบประมาณประจําปในทุกหมวดรายจาย   การบริหารงาน
พัสดุ ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  เพื่อให
เปนไปอยางถกูตองตามระเบียบ   และมีปริมาณที่เหมาะสม  
   (2) ศึกษา วิเคราะห รวบรวมสรุปขอมูลดานงานพัสด ุเพื่อ
จัดทํารายงานและคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ  การบริหารงาน  
และพิจารณางานเกีย่วกับพัสดุ 
   (3) ประเมนิ บันทึก สรุป และรายงานผลที่เกี่ยวกับงาน
พัสดุ เชน การจัดซื้อ จัดจางแบบตางๆใหถูกตองเรียบรอย 
เพื่อใหเปนไปตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรีวาดวยการพัสดุ   
   (4) วเิคราะหรายละเอียดเกีย่วกับงานพัสดุ สรุปประเด็นและ 
จัดทํารายละเอียดบัญชี   หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกีย่วกบั 
คุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ   ติดตาม  รายงานผลการจัดทาํ
ทะเบียนเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
โปรงใส ตรวจสอบได  
   (5) ควบคุมการซอมแซม  ดูแล  รักษาพสัดุในครอบครอง
เพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงานและทันตอเวลา 
  (6)  ควบคุมการเบิกจาย  และจําหนายพสัดุเมื่อชํารุด หรือ
เสื่อมสภาพหรอืไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีก
ตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
   (7) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรอง 
ลงมา   เชน  ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน    วางโครงการ  
กําหนดหลักสตูร และฝกอบรม   จัดทําคูมือประจําสําหรับ 
การฝกอบรม   และวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปน
ตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐาน  และขอกําหนด 
(8)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 

 2.  ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานของตนเอง  ดําเนนิการรางแผนปฏิบัติ
งานบริหารพสัดุประจําป   รวมดําเนนิการวางแผนที่เกีย่วกับ
งานบริหารพสัดุ  หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผน หรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางาน 
แผนงาน  หรือโครงการของหนวยงานและแกไขปญหาใน
การปฏิบัติงาน   เพื่อใหการดาํเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน 
    (1) ประสานการทํางานรวมกันกับบุคคลและหนวยงาน 
ทั้งภายใน/ภายนอก เพื่อใหเกดิความรวมมือ และผล 
สัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
    (2)  ช้ีแจง และใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูลการดําเนิน 
งานในเบื้องตนในงานดานพัสดุตามระเบยีบปฏิบัติ เพื่อสราง
ความเขาใจ หรือความรวมมอืในการดําเนนิงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

3.  ดานการประสานงาน  
     (1) ประสานการทํางานรวมกัน   โดยมบีทบาทในการ
ใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกบุคคลและ
หนวยงาน   ทัง้ภายใน/ภายนอก  เพื่อใหเกดิความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
    (2)ใหขอคิดเห็นคําแนะนําเบื้องตนแกบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของทั้งภายใน/ภายนอกเพื่อสรางความเขาใจ  และ
ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบรกิาร  
    (1)ใหคําแนะนํา ช้ีแจง  และตอบปญหาเบื้องตนเกีย่วกบั
งานพัสดุแกหนวยงานราชการ   เอกชน    หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล  และความรูตาง ๆ ที่
เปนประโยชน 
    (2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาํ
ฐานขอมูล  หรือระบบสารสนเทศ รวมทัง้ใหบริการขอมูลที่
เกี่ยวกับงานพสัดุเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกจิของ
บุคคล/หนวยงาน   และใชประกอบการพจิารณากําหนด
นโยบาย  แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆเกี่ยวกับ 
งานพัสด ุ

        
  

 4.  ดานการบริการ 
      (1)  ใหคําแนะนํา ช้ีแจง และตอบปญหาเรื่องเกี่ยวกับงาน
พัสดุที่รับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด 
ฝกอบรม  หรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบ
ขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกดิประโยชนสูงสุด 
    (2)  ดําเนินการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต 
ใชกับการจดัทาํฐานขอมูล  หรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานพัสดุ  เพื่อใหสอดคลอง  และสนับสนนุภารกจิอยางมี
ประสิทธิภาพ   รวมทั้งใชประกอบการพจิารณากําหนด 
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆในงานพสัดุ 
   (3) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําขอมูล เอกสารเพื่อเผยแพร 
การเรยีนรูและการทําความเขาใจในเรื่องที่เกี่ยวกับงานพสัด ุ
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  จัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการประชาสัมพันธ   
โดยประสานงานกับหนวยงานที่เกีย่วของ เพื่อใหการ
ดําเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 
     (2)  รวบรวม  วิเคราะหขอมูลขาวสารตาง ๆ  ที่
เกี่ยวของกับกรมที่ดิน  และสรุปผลเพื่อเปนขอมูลในการ
ดําเนินการประชาสัมพันธ 
     (3)  ศึกษา คนควาขอมูล วิเคราะหเพื่อประกอบการ 
วางแผนการประชาสัมพันธและติดตามผล 
     (4)  จัดทําเอกสาร และผลิตบทความเพื่อการ
ประชาสัมพันธและเผยแพร 
    (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ศึกษา วิเคราะห สภาพการณและปญหาเกี่ยวกับ
งานประชาสัมพันธ เพื่อเสนอความเห็นในการจัดทํา
แผนงาน/โครงการประชาสัมพันธ 
     (2)  ปฏิบัตงิานทีต่องใชความรูความชาํนาญเกีย่วกับงาน
ประชาสัมพันธ โดยการศกึษา วิเคราะห การพัฒนาเทคนิค
ใหมในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทตาง ๆ  ประมวล 
จัดทําขาวสาร/บทความเพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร 
     (3)  รับผิดชอบการจัดกจิกรรมตามแผนงาน/โครงการ
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
     (4)  ดําเนินการผลิตสื่อ เพื่อใชในการประชาสัมพันธ 
     (5)  ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏบิัติงานภายในหนวยงาน
สําเร็จลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนหรือรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
     (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง  
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดาํเนนิงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

3.  ดานการประสานงาน 
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการ
ใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
     (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของเพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบรกิาร 
     ใหบริการขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธแก
ประชาชนและหนวยงานตาง ๆ 

4.  ดานการบรกิาร 
      ถายทอดความรูและประสบการณใหแก
ผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูที่มีความสนใจทั่วไป 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงวิศวกรรังวัด   

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  รังวัด สํารวจภูมิประเทศและทําแผนที่ ดวยวิธีการ 
ตาง ๆ  เชน วางโครงหมุดหลักฐานแผนที่ การรังวัดหมดุ
หลักฐานแผนที่โดยระบบดาวเทียม การคํานวณปรับแก 
โครงขายหมุดดาวเทยีม การคํานวณปรับแกเสนโครงงาน 
หมุดหลักฐานแผนที่ เปนตน เพื่อใหงานรังวัดดําเนินไปอยาง
มีประสิทธิภาพและเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
     (2)  จัดทําขอมูลดานสารสนเทศภูมิศาสตร หรือ 
ภูมิสารสนเทศ เพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หนวยงานและบริการหนวยงานอื่น ๆ 
     (3)  ตรวจสอบเครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงานรังวัด
เพื่อใหเปนไปตามมาตรฐานงานวิศวกรรมรังวัด 
     (4)  รวบรวมขอมูลการสํารวจและรังวัดที่ดิน  
เพื่อประกอบการวางแผนปฏบิัติงาน 
     (5)  การรังวัดเพื่อกําหนดตําแหนง กําหนดขอบเขต  
แผนที่หรือรูปแปลงที่ดิน 
     (6)  วางโครงทําหมุดบังคับภาพถายทางอากาศ 
     (7)  การแกไขปญหาเสนโครงงานแผนที่ 
     (8)  การรังวัดอาซิมุท การรังวัดทางดาราศาสตร 
     (9)  การสํารวจที่ดินและรงัวัดพิสูจนสอบสวนเพื่อการจัด
ที่ดินใหบุคคลเขาครอบครอง 
     (10)  การรังวัดเพื่อออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงและ
การรังวัดเพื่อการชลประทานและทางหลวง 
     (11)  การรังวัดทาง  Geodesy 
     (12)  การสํารวจจากระยะไกล เพื่อผลิตเปนขอมูลหลักใน
กระบวนการจดัการที่ดิน การวางนโยบาย และการวางแผน
พัฒนาพื้นที่ตาง ๆ  ตามความตองการของหนวยงาน 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ดูแล ควบคุมงานดานวิศวกรรมสํารวจ การรังวัด
และทําแผนทีเ่พื่อใชในการสรางหมุดหลักฐานแผนที่ 
กําหนดนโยบายและแผนปฏิบัติงาน เพื่อสรางหมุดควบคุม 
และสรางระวางแผนที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
หลักวิชาการระเบียบปฏิบัตแิละตามเปาหมายที่กําหนด 
     (2)  ควบคุมการจัดทําขอมูลดานภูมิสารสนเทศ หรือ
ดานสารสนเทศภูมิศาสตร เพื่อใชในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน และบริการหนวยงานอื่น ๆ 
     (3)  พิจารณาและกําหนดมาตรฐานของเครื่องมือที่ใชใน
การปฏิบัติงานรังวัด เพื่อใหเปนไปตามมาตรฐานงาน
วิศวกรรมสํารวจ 
     (4)  พัฒนาเทคนิค และวิธีการรังวัดและทําแผนที่ โดย
นําเอาเทคโนโลยีและอุปกรณ เครื่องมือที่ทันสมัยมาปรับ
ใชอยางเหมาะสม เพื่อใหงานมีคุณภาพตามมาตรฐานและ
เปาหมายทีก่ําหนดไว 
     (5)  วิเคราะหปญหาที่เกดิขึ้นในการดําเนินงานดาน
วิศวกรรมรังวดั รวมถึงเสนอแนวทางแกไขเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
     (6)  ควบคุมการรังวัดเพือ่กําหนดตําแหนง กําหนด
ขอบเขตแผนที่ หรือรูปแปลงที่ดิน 
     (7)  การควบคุมการสรางหมุดบังคับภาพถายทางอากาศ 
     (8)  ถายทอดความรูดานวศิวกรรมสํารวจแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกาํหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือ
สําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง 
     (9)  จัดการขอมูล วิเคราะหขอมูลและควบคุมการจัดทํา
ขอมูลดานสารสนเทศภูมิศาสตรเพื่อใชในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน 
    (10) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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     (13)  ถายทอดความรูดานวิศวกรรมสํารวจแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกาํหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือ
สําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง 
     (14) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

      

2.  ดานการวางแผน 
     (1)  วางแผนการทํางาน หรือจัดทําแผนปฏิบัติงานในสวน
ที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของ
หนวยงานหรอืของโครงการที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
     (2)  รวบรวมขอมูลสําหรับใชในการทําแผนปฏิบัติงาน 
     (3)  จัดเตรยีมขอมูล ตรวจสอบขอมูล ประกอบการจดัทํา
แผนงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนหรือรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง
และแกไขปญหาตาง ๆ  ที่เกดิขึ้นในการปฏิบัติงาน เพื่อให
การดําเนนิงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน 
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ ทําใหการ
ปฏิบัติงานดําเนินการไปไดอยางรวดเรว็และมีประสิทธิภาพ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
     (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจ
หรือกอใหเกิดความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมายยิ่งขึ้น 

3.  ดานการประสานงาน 
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน โดยมีบทบาทในการใหความเหน็
หรือคําแนะนําเบื้องตนแกผูปฏิบัติงาน ผูรวมงาน สมาชิก
ในทีมงาน ผูควบคุมงาน บุคคล หรือหนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจ และใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิในการดําเนนิงานตามที่ไดรับมอบหมายหรอื
ตามแผนงานที่กําหนดไว 
     (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกผูปฏิบัติงาน
ผูรวมงาน สมาชกิในทีมงาน ผูควบคุมงาน หรือบุคคล หรือ
หนวยงานอืน่ที่เกี่ยวของ เพือ่สรางความเขาใจ และความ
รวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมายหรือตาม
แผนงานที่กําหนดไว 
     (3)  กําหนดแนวทางการประสานงานภายนอกทีมงาน
หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ ทําใหการปฏิบัติงาน
ดําเนินการไปไดอยางรวดเรว็และมีประสิทธิภาพ 
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4.  ดานการบรกิาร 
     (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงขอมูล ขอเท็จจริง
เกี่ยวกับงานวศิวกรรมสํารวจเบื้องตนที่ปฏิบัติใหแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให
ผูสนใจไดทราบขอมูลที่ตองการและความรูตาง ๆ  ที่เปน
ประโยชน 
     (2)  จัดเก็บขอมูล สถิติ ปรับปรุง เพื่อการจัดทํา
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกีย่วกบังานวิศวกรรม
สํารวจ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากาํหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 
     (3)  รวบรวม จัดทํา แผนที่ ขอมูลแผนที่ รวมถึงขอมูลใน
ระบบภูมิสารสนเทศ เพื่อบริการหนวยงานอื่น ๆ 

4.  ดานการบรกิาร 
     (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงขอมูล ขอเท็จจริง
ในเรื่องเกีย่วกบังานวิศวกรรมสํารวจที่ตนมีความรับผิดชอบ
ในระดบัที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดการฝกอบรม
หรือถายทอดความรูใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูสนใจไดทราบขอมูลความรูตาง ๆ  
ที่ตองการ และเพื่อใหนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
     (2)  จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศ ระบบ 
ภูมิสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรมสํารวจในความ
รับผิดชอบเพื่อใหสอดคลองและสนับสนนุภารกจิของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากาํหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
     (3)  ควบคุมและจดัทําระบบภูมิสารสนเทศ  เพื่อ
สนับสนุนโครงการหรือบริการหนวยงานอืน่ ๆ 
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ตําแหนงนติิกร 
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1.  ดานการปฏิบัติการ 
    (1) รวบรวมขอมูลและเสนอความเหน็แกผูบังคับบัญชา
ในการตอบขอหารือ หรือวินจิฉัยปญหาขอกฎหมายเกีย่วกับ
กฎ ระเบยีบของทางราชการ ที่มีผลกระทบตอการ
ดําเนินงานของหนวยงาน รวมทั้งการเสนอความเห็นและ
วินิจฉยัปญหาในการดําเนินการทางคดี การดําเนินการทาง
วินัย การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเปนขอมูล
สนับสนุนการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
    (2) ศึกษา วิเคราะห และวจิยัดานตาง ๆ เพื่อปรับปรุงหรือ
ยกรางกฎหมายและระเบียบที่อยูในความรบัผิดชอบของ
หนวยงาน หรือที่เกี่ยวของกบัการปฏิบัติงานใหทนัสมัย
สอดคลองกับสถานการณ มคีวามโปรงใสสามารถ
ตรวจสอบได และอํานวยความสะดวกรวดเร็วในการทํางาน 
รวมทั้งการดําเนินการตามนยัดังกลาวที่เกีย่วกับสัญญาหรือ
บันทึกขอตกลงที่เกี่ยวของกบัการปฏิบัติงาน โดยพจิารณา
ถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย รวมทั้งเพื่อเปน
ขอมูลในการพิจารณากําหนดแนวทางในการสรางราชการ
ใสสะอาด และแนวทางการจัดทํา รวมถึงการปรับปรุง
มาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม 
    (3) คนควา รวบรวมขอมลูเพื่อศึกษาวิเคราะห วจิัยตาม
หลักวิชาการ หรือดําเนินการดวยวิธีการเปรียบเทียบ หรือ
วิธีการอื่นใด เพื่อใหไดมาซึ่งความรู กฎเกณฑ หรือแนวทาง
ปฏิบัติใหม หรือเพื่อขยายความรูทางวิชาการดานกฎหมาย 
รวมทั้งการคนควา รวบรวม เพื่อประโยชนในการเผยแพร
หรือจัดทําคูมอืการปฏิบัติงานที่เกีย่วกับกฎหมายหรือ
มาตรฐานทางคุณธรรม จริยธรรม 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
    (1) พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉยัปญหา
ขอกฎหมายเกีย่วกับกฎหมายและระเบียบของ 
ทางราชการ รวมทั้งปญหาขอกฎหมายทีเ่กดิขึ้นจาก 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสม
และเปนประโยชนกับหนวยงาน 
    (2) กํากับ ดแูลการศึกษา วเิคราะห และวจิัย  เพื่อ
ปรับปรุงหรือยกรางกฎหมายและระเบียบที่อยูในความ
รับผิดชอบของหนวยงาน และการดําเนนิการเกี่ยวกับ
สัญญาและบันทึกขอตกลง รวมทั้งการคนควา รวบรวม
ขอมูลเพื่อดําเนินการวิเคราะห วิจัย และการเผยแพรความรู
เกี่ยวกับกฎหมายหรือวิธีปฏิบัติงาน หรือจดัทําคูมือตาง ๆ 
เพื่อใหดําเนนิไปไดดวยความเรียบรอยตามแนวทางที่
ถูกตองเหมาะสม รวมทั้งเพือ่เปนขอมูลในการพิจารณา
กําหนดแนวทางในการสรางราชการใสสะอาด และ
แนวทางการจดัทํา รวมถึงการปรับปรุงมาตรฐานคุณธรรม 
จริยธรรม 
    (3) ศึกษาขอมูล รวบรวมแสวงหาขอเทจ็จริงและ         
ขอกฎหมาย พจิารณาวเิคราะหกล่ันกรอง เสนอความเหน็
ในการดําเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินยัขาราชการ การ
อุทธรณ การรองทุกข การพทิักษระบบคณุธรรม รวมทั้ง
การดําเนนิการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวของกับ
การบริหารราชการ การดําเนินคดีของหนวยงาน และการ
ดําเนินการใหหนวยงาน และหรอืบุคคลภายนอกไดรับการ
ชดใชความเสียหาย เพื่อเปนขอมูลในการจดัทําขอเสนอ
หรือความเหน็ตอผูบริหาร 
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    (4) ศึกษาขอมูล รวบรวมแสวงหาขอเทจ็จริงและ 
ขอกฎหมาย เสนอความเหน็ในการดําเนนิการเรื่องใด ๆ  
ที่เกี่ยวกับวินยัขาราชการ การอุทธรณ การรองทุกข  
การพิทักษระบบคุณธรรม รวมทั้งการดําเนินการใด ๆ  
ตามกฎหมายปกครอง ที่เกี่ยวของกับการบริหารราชการ การ
ดําเนินคดีของหนวยงาน และการดําเนินการใหหนวยงาน 
และหรือบุคคลภายนอกไดรับการชดใชความเสียหาย 
    (5) ปฏิบัติงานฝายเลขานกุารของคณะทํางาน
คณะอนกุรรมการ หรือคณะกรรมการที่เกีย่วของ 
ดานกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม 
เพื่อจัดประชุมเสนอความเหน็ จัดทําระเบียบวาระ และ
รายงานการประชุม 
    (6) ดําเนินการเกี่ยวกับคดทีั้งปวงของหนวยงานและ
เจาหนาที่ กรณีถูกฟองเนื่องจากการปฏิบัตหินาที่ราชการ 
โดยรวบรวมขอเท็จจริง ขอกฎหมาย พยานหลักฐาน 
ประสานงานกบัพนักงานอยัการในการฟองคดี แกตางคดี 
จัดทําคําใหการ คําแกอุทธรณ คําแกฎกีา ตลอดจน 
ดําเนินการบังคับคดีตามกฎหมาย เพื่อความเปนธรรมและ
รักษาผลประโยชนของทางราชการ 
     (7)  ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

    (4) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา
รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบความถูกตองเหมาะสม
และนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับสายงาน  
หรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวของใหรับทราบ
หรือพิจารณา 
    (5) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตลอดจนใหความรวมมือ 
ในการแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหผูใตบังคับบัญชาสามารถ
ปฏิบัติงานไดผลสําเร็จบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
    (6) ปฏิบัติงานฝายเลขานกุารของคณะทํางาน 
คณะอนกุรรมการ หรือคณะกรรมการที่เกีย่วของ 
ดานกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม 
เพื่อจัดประชุมเสนอความเหน็ จัดทําระเบียบวาระ และ
รายงานการประชุม 
    (7) พิจารณาวิเคราะหกล่ันกรองเสนอความเหน็ในการ
ดาํเนินการเกีย่วกับคดีทั้งปวงของหนวยงานและเจาหนาที่ 
กรณีถูกฟองเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ โดย
รวบรวมขอเทจ็จริง ขอกฎหมาย พยานหลักฐาน 
ประสานงานกบัพนักงานอยัการในการฟองคดี แกตางคดี 
จัดทําคําใหการ คําแกอุทธรณ คําแกฎกีา ตลอดจน 
ดําเนินการบังคับคดีตามกฎหมาย เพื่อความเปนธรรมและ
รักษาผลประโยชนของทางราชการ 
    (8)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2.  ดานการวางแผน  
    รวมวางแผนการทํางานทีรั่บผิดชอบ และการทํางานของ
หนวยงานหรอืโครงการ เพื่อใหการดําเนนิงานเปนไปตาม
เปาหมายไดผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  ดานการวางแผน  
    ใหคําปรึกษา ขอคิดเห็น หรือคําแนะนํา ตลอดจน 
ใหความรวมมอื สนับสนุน ชวยเหลือในการวางแผนหรอื 
รวมดําเนนิการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือ
โครงการของหนวยงานระดบัสํานักหรือกอง กําหนด
ตัวช้ีวดัและตดิตามประเมินผลการดําเนินงานของหนวยงาน 
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมาย สอดคลองกับยุทธศาสตรของกรม
ที่ดิน และไดผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  นําสูการปฏิบัติได
อยางเปนรูปธรรม เสริมสรางภาพลักษณของหนวยงานและ
เจาหนาทีใ่หไดรับความเชื่อถือ ศรัทธา และไววางใจจาก
ประชาชน 

3.  ดานการประสานงาน  
    (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือหรือ 
การบูรณาการ และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
    (2) ช้ีแจงและใหรายละเอยีดขอมูลเกี่ยวกบัขอเท็จจริงและ
หรือขอกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนนิงาน 
ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

3.  ดานการประสานงาน 
    (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเหน็ คําแนะนําเบื้องตน แกสมาชิกในทีมงาน หรือ
หนวยงานอืน่ทั้งภายในและภายนอกกรมที่ดิน เพื่อใหเกดิ
การบูรณาการหรือความรวมมือในการทํางานและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
    (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตน ตลอดจน 
ใหความรวมมอื สนับสนุนชวยเหลือแกสมาชิกในทีมงาน 
หรือบุคคล หรือหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอก
กรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 

4.  ดานการบรกิาร  
    จัดหาขอมูล ใหความรู และหรือใหคําปรึกษาแนะนํา 
ดานกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม  
แกประชาชนหรือหนวยงานที่เกีย่วของทัง้ภายในและ
ภายนอกกรมที่ดิน เพื่อสรางความรู ความเขาใจ ในปญหา     
ที่เกิดขึ้น รวมทั้งใหความรูเกี่ยวกับการดําเนินคดีทั้งปวง     
แกเจาหนาที่ของกรมที่ดิน 
 

4.  ดานการบรกิาร  
    ใหคําปรึกษา ขอคิดเห็น หรือคําแนะนํา รวมทั้งเปน
วิทยากรใหความรู ทางวชิาการ หรือจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบยีบ การดําเนินคดี  การดําเนินการทาง
วินัย และมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม ที่เกี่ยวของกับ
หนวยงาน เผยแพรโดยวิธีการตาง ๆ เพื่อใหบุคลากรของรัฐ
มีความเขาใจถกูตอง สามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเกดิประสทิธิผล บรรลุวัตถุประสงคและ
เปาหมายทีก่ําหนด รวมทั้งประชาชนทั่วไปไดรับความรู
ความเขาใจการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และภารกิจของ
องคกรมากขึ้น 
 

 
 
 
 
 
 

 



ส่ิงที่สงมาดวย  4 

แบบประเมนิบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ   
ระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ 

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

1. ขอมูลสวนบคุคล 
 1.1  ช่ือ -  สกุล  (ผูขอรับการประเมิน).................................................................................................................  
        ตําแหนง................................................................ระดับ..................................ตําแหนงเลขที่ ....................  
       สังกัด ............................................................................................................................................................  
       วุฒิการศึกษา .................................................................................................................................................  
 

    1.2 ขอประเมินเพือ่แตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  

  ระดับชํานาญการ  

  โดยไดรับการอนุมัติกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญการตามประกาศกรมที่ดิน ลงวันที่ ..................  
  ระดับชํานาญการพิเศษ  
 

 1.3 ช่ือเคาโครงผลงาน/เคาโครงขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน ที่เสนอขอรับการประเมิน 

  (1) เคาโครงผลงาน 

 เร่ืองที่  1 เร่ือง ......................................................................................................................................  

 เร่ืองที่  2 เร่ือง ......................................................................................................................................  

 (2) เคาโครงขอเสนอแนวคิดเพือ่พัฒนางาน 

  เร่ือง .......................................................................................................................................................  

   
 ขาพเจาขอรับรองวา  เคาโครงผลงานที่นํามาขอรับการประเมินฯ  ตามขอ 1.3  เปนผลการดําเนินงาน
ในหนาที่ความรับผิดชอบของขาพเจาจริง  
 
 
  (ลงชื่อ)..................................................................(ผูขอรับการประเมิน) 
 ( ..................................................................) 
 วันที่............................................................ 
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2.  การประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 
ลําดับท่ี องคประกอบ คะแนนที่ไดรับ 

 

1 
 

ความรับผดิชอบ  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน) พิจารณาจาก   
(1)  ความเอาใจใสในการทํางานที่ไดรับมอบหมาย 
(2)  การพัฒนาและปรับปรุงงานในหนาที่ใหดียิ่งขึน้  การแกไขปญหาหรือ 
      ขอผิดพลาดที่เกิดขึน้   

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

 

2 
 

ความคิดริเร่ิม   (คะแนนเต็ม  20  คะแนน)  พิจารณาจาก   
(1)  การคิดคนระบบ  แนวทาง  วิธีดําเนนิการใหมๆ  เพื่อประสิทธิผลของงาน 
(2)  การแสดงความคิดเหน็ และใหขอเสนอแนะอยางสมเหตุสมผล  สามารถ 
       นําไปใชได  
(3)  การแสวงหาความรูใหมๆ   เพิ่มเติมอยูเสมอโดยเฉพาะในสายงานของตน 
(4)  ปฏิภาณไหวพริบในการแกไขปญหา 

 

 
 

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

 

3 
 

ความประพฤติ   (คะแนนเตม็  20  คะแนน)  พิจารณาจาก   
(1)  การรักษาวินัย 
(2)  การใหความรวมมือกับเพื่อนรวมงาน และหนวยงาน 
(3)  การปฏิบตัิตนอยูในกรอบของขอบังคับวาดวยจรรยาบรรณของขาราชการ 
       พลเรือน 

 
 

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

 

4 
 

ความสามารถในการสื่อความหมาย  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน)  พจิารณาจาก   
(1)  การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา  ผูใตบังคับบัญชา  เพื่อนรวมงาน  ผูรับบริการ   
        และประชาชน   
(2)  การถายทอดและเผยแพรความรูใหเขาใจไดอยางชัดเจน 

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

 

5 
 

การพัฒนาตนเอง  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน)   พิจารณาจาก 
(1)  การศึกษา คนควาหาความรูใหมๆ  ในวชิาชีพอยูเสมอ 
(2)  การพัฒนาและปรับปรุงตนเองใหกาวหนาทันตอวิทยาการใหมๆ   

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

 รวม   
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3.  สรุปความเห็นในการประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 

 (    ) ผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ  60)  
 (    ) ไมผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมถึงร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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แบบรายละเอียดการปฏิบัตงิานในสายงานอื่นท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกับ 
ตําแหนงท่ีขอรับการประเมิน 

ของ...................................................................................... 
 

ตําแหนงและ 
ระยะเวลาการดํารง 

ตําแหนง 

 
หนาที่ความรบัผิดชอบและลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 

สัดสวนของ 
งานที่เกีย่วของ 
หรือเกื้อกูล 

เกื้อกูล 
คิดเปน 
ระยะเวลา 

  
 

 
 

  

รวมระยะเวลาเกื้อกูล  

 
 ขอรับรองวา  ขอความขางตนเปนความจรงิทุกประการ 
 

 (ลงชื่อ) .............................................................. ผูขอรับการประเมิน 
   ( ............................................................ ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 

 
 
 ขอรับรองวา ขอความที่ระบุในตําแหนงขางตนเปนความจริง 

 

 (ลงชื่อ) .............................................................. ผูบังคับบัญชา 
   ( ............................................................ ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 

หมายเหตุ  : 1. ผูรับรองผลงานตองเปนผูบังคับบัญชาในขณะที่ผูขอฯ ปฏิบัติงาน หรือเปนผูบังคับบัญชา 
  ปจจุบันในหนวยงานที่ผูขอฯ นําผลงานมาเกื้อกูล 
 2. การจัดทํารายละเอียดการปฏิบัติงานในสายงานอื่นฯ ขางตน  ใชในกรณ ี
 (1) การนับระยะเวลาการดํารงตาํแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอืน่ที่ไมจัดอยูในกลุม 
   ตําแหนงเดยีวกัน  หรือ 
  (2) การนับระยะเวลาการดํารงตาํแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานทีเ่ร่ิมตนจากระดบั 1   
   และระดับ 2  ตามพระราชบญัญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535   

คํารับรองของผูบังคับบัญชา 
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แบบการเสนอเคาโครงผลงาน 
(ความยาวผลงานตอเร่ือง ไมเกิน  4  หนากระดาษ A4 ) 

 

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

ตอนที่  1 ช่ือ - สกุล  (ผูขอรับการประเมิน) ........................................................................................................  
 ตําแหนง.........................................................  ระดับ.................................  
 

ตอนที่  2 เคาโครงผลงาน 
  ผลงานเรื่องที่........   ช่ือเร่ือง ...............................................................................................................  
 

 1. ระยะเวลาที่ดําเนินการ  ตั้งแต ............................................ ถึง.....................................................  
 

 2. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดําเนินการ 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 3. สรุปสาระและขั้นตอนการดําเนินการ 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 4. ผูรวมดําเนินการ  (ถามี) (1) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
  (2) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
  (3) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
 
 

 5. สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ  (สรุปรายละเอียดของผลงานพรอมทั้งสัดสวนของผลงาน)   
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 6. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ / คุณภาพ) 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
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 7. การนําผลงานไปใชประโยชน 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 ขาพเจาขอรับรองวา  เคาโครงผลงานที่นํามาขอรับการประเมินฯ  ขางตน  เปนผลการดําเนินงาน 
ในหนาที่ความรับผิดชอบของขาพเจาจริง  
 
 (ลงชื่อ).................................................................. ผูเสนอผลงาน 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 
ตอนที่  3 คํารับรองของผูบังคับบัญชาปจจุบัน หรือผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน  
 

 ขอรับรองวา  เคาโครงผลงานของผูขอรับการประเมินดงักลาวขางตนเปนผลการดําเนินงาน 
ของผูขอฯ  และถูกตองตรงกบัความเปนจรงิทุกประการ 
 

 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาช้ันตน 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 

 
 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ .....................................................................  
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แบบการเสนอเคาโครงขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน 
-------------------------- 

 

ตอนที่  1 เคาโครงขอเสนอแนวคิดเพือ่พัฒนางาน  (ความยาว ไมเกิน  2  หนากระดาษ A4 ) 
 เร่ือง .............................................................................................................................................  

 หลักการและเหตุผล ..............................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
 บทวิเคราะห/แนวความคดิ/ขอเสนอ .....................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
 ผลที่คาดวาจะไดรับ ..............................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
 ตัวช้ีวดัความสาํเร็จ ................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................   

 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูเสนอแนวคดิ 

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 

ตอนที่  2 คํารับรองและความเหน็ของผูบังคับบัญชาปจจุบัน  

  ขอรับรองวา  เคาโครงขอเสนอแนวคิดฯ ขางตน เปนแนวคิดเพื่อพฒันางานหรือปรับปรุงงาน 

ของผูขอรับการประเมิน 

  เคาโครงขอเสนอแนวคิดฯ  ขางตน เปนแนวคิดหรือแผนงานเพื่อพัฒนางานในตําแหนงที่จะ 

ไดรับการแตงตั้ง  ซ่ึงสามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและติดตามผลภายหลงัการแตงตั้งได 
 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาช้ันตน 

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  

 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ .....................................................................  
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(ตัวอยางหนาปกการเสนอผลงาน) 
 
 
 
 

ผลงานเรือ่งที่ .... 
เรื่อง……………………………… 

 
 

เสนอโดย 
นาย……………………………… 

ตําแหนง……………………………… 
สังกัด.............................................................. 

ตําแหนงเลขที่............... 
 
 

เพื่อขอประเมินเลือ่นขึ้นแตงตั้ง 
ใหดาํรงตําแหนงประเภทวิชาการ 

ตําแหนง..................................................... 
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แบบการเสนอผลงาน 
ของ 

ช่ือ – สกุล............................................................ 
ตําแหนง................................................ สังกัด......................................... 

 

 
 

  ผลงาน  เร่ือง ................................................................................................................... 
 

 1. ระยะเวลาที่ดําเนินการ  ตั้งแต ............................................ ถึง.....................................................  
 

 2. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดําเนินการโดยละเอียด 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 3. ขั้นตอนในการดําเนินการโดยละเอยีด  (แยกเปนขอๆ) 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 4. ผูรวมดําเนินการ  (ถามี) (1) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
  (2) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
  (3) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
 

 5. สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ  (ระบุรายละเอียดของผลงานพรอมทั้งสัดสวนของผลงาน)   
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 6. ผลสําเร็จของงาน (เชิงปริมาณ / คุณภาพ) 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  

 

 7. การนําผลงานไปใชประโยชน 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  

 

 8. ความยุงยากในการดําเนินการ / ปญหา / อุปสรรค 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  

 

ตอนที่ 1 
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 9. ขอเสนอแนะ ................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 ขาพเจาขอรับรองวา  ผลงานที่นํามาขอรับการประเมินฯ  ขางตน  เปนผลการดําเนินงาน 
ในหนาที่ความรับผิดชอบของขาพเจาจริง  
 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูเสนอผลงาน 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 

 ขอรับรองวาสัดสวนหรือลักษณะงานในการดําเนินการของผูเสนอขางตนถูกตองตรงกับ 
ความเปนจริงทุกประการ (ถามี) 
 

 ลงชื่อ .........................................  ลงชื่อ.........................................  
  (.......................................)  (......................................... ) 
 ผูรวมดําเนินการ  ผูรวมดําเนินการ 
 ............/.............../...........     .........../.............../........... 
 
 
  คํารับรองของผูบังคับบัญชาปจจุบัน หรือผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงาน  
 

 ขอรับรองวา  ผลงานของผูขอรับการประเมินดังกลาวขางตนเปนผลการดําเนินงาน 
ของผูขอฯ  และถูกตองตรงกบัความเปนจรงิทุกประการ 
 

 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาช้ันตน 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  

 
 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ .....................................................................  
 

ตอนที่ 2 



- 11 - 

แบบการเสนอขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน 
ของ 

ช่ือ – สกุล............................................................ 
ตําแหนง................................................ สังกัด......................................... 

 

 
 

 ขอเสนอแนวคดิเพื่อพัฒนางาน   
 เร่ือง.....................................................................................................  
 

 1. หลักการและเหตุผล 
  .......................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................   
 

 2.   บทวิเคราะห และแนวความคดิ 

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

 3. การดําเนนิการโดยละเอยีด  (แยกเปนขอๆ)  และระยะเวลาที่ใชในการดาํเนินการ 
  .......................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................   
 

 4. ผลที่คาดวาจะไดรับ 
  .......................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
 

 5. ตัวช้ีวดัความสาํเร็จ 
  .......................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................   

 
 (ลงชื่อ).................................................................. ผูเสนอแนวคดิ 

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 

 
 

ตอนที่ 1 
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  คํารับรองและความเห็นของผูบังคับบัญชาปจจุบัน  

  ขอรับรองวา  ขอเสนอแนวคิดฯ ขางตน เปนแนวคิดเพือ่พัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

ของผูขอรับการประเมิน 

  ขอเสนอแนวคิดฯ  ขางตน เปนแนวคิดหรือแผนงานเพื่อพัฒนางานในตําแหนงทีจ่ะ 

ไดรับการแตงตั้ง  ซ่ึงสามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและติดตามผลภายหลงัการแตงตั้งได 

 
 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาช้ันตน 

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  

 
 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ .....................................................................  
 
 

ตอนที่ 2 



ส่ิงที่สงมาดวย  5 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร 
 

 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการคอมพิวเตอร  ออกเปน  5  ลักษณะ  ดังนี ้
 

 ลักษณะที่ 1  
 งานดานสวนของเครื่อง  และชุดคําสั่งระบบ  (Hardware and System Software)  หมายถึง  
งานปฏิบัติการและการใหคําปรึกษาทางดานสวนของเครือ่งและชุดคําสัง่ระบบ   ไดแก  การวางแผนและการ
กําหนดความตองการดานเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณบริวาร  (Peripherals)   และชุดคําสั่งระบบ    
กําหนดคุณลักษณะและการเลือกใชเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ   กาํหนดคณุลักษณะและการเลอืกใช
ระบบปฏิบัติการของเครื่อง  (Operating System)  และโปรแกรมอรรถประโยชน  (Utility  Program)  การติดตั้ง 
เชื่อมโยงเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ   ติดตั้งระบบปฏิบัติการของเครื่องและโปรแกรมอรรถประโยชน   
จัดการระบบและการดาํเนินการเพื่อสนับสนุนการใชงานเครื่องและชุดคําสั่งระบบ  การปรับสภาพการใชงาน
ของชุดคําสั่งระบบ  (System  Configuration and System Perfornance Tuning)   จัดการและดูแลรักษาความ
ปลอดภัยของเครื่องและระบบ 
 

 ลักษณะที่ 2  
 งานดานสวนของการสื่อสารขอมูลและเครือขายคอมพิวเตอร  (Computer  Communications 
&  Networking) หมายถึง  งานปฏิบัติการและการใหคําปรึกษาทางดานสวนของการสื่อสารขอมูลและ 
เครือขายคอมพิวเตอร  ไดแก  การวางแผนและการกําหนดความตองการดานเครือขายคอมพิวเตอร  อุปกรณ 
เครือขาย  และระบบรักษาความปลอดภัยของเครือขายคอมพิวเตอรขององคการ   กําหนดคุณลักษณะและการ
เลือกใชอุปกรณเครือขายและชุดคําสั่ง  ส่ือคมนาคม  (media)  และอุปกรณรักษาความปลอดภัยตลอดจน 
ชุดคําสั่ง   จัดการระบบและบํารุงรักษาระบบเครือขาย  การปรับแตงสภาพการใชงานอุปกรณเครอืขาย 
ตลอดจนกําหนดนโยบายดานการรักษาความปลอดภัยของระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 

 ลักษณะที่ 3  
 งานดานสวนของชุดคําสั่งประยุกต  และการจัดการฐานขอมูล  (Application  Software  
& Database Management)   หมายถึง  งานปฏิบัติการและการใหคําปรึกษาทางดานสวนของชุดคาํสั่งประยุกต
และฐานขอมลู  ไดแก  การวางแผนและกาํหนดความตองการของระบบงานและฐานขอมูล  กําหนดคุณลักษณะ
และการเลือกใชชุดคําสั่งสําหรับการพัฒนาระบบและระบบจัดการฐานขอมูล    ศึกษาวิเคราะหและออกแบบ
ระบบและฐานขอมูล   พัฒนาและทดสอบระบบและโปรแกรมใชงาน   ศึกษาวิเคราะหและออกแบบเว็บไซต
และระบบงานบนอินเตอรเนต็   พัฒนาเว็บเพจ  ระบบงาน และทดสอบระบบการสนับสนุนการดาํเนนิการ 
ของระบบงานและเว็บไซต   จัดการและบํารุงรักษาระบบงานและเว็บไซต   จัดการและบํารุงรักษาฐานขอมูล  
ติดตั้งระบบจดัการฐานขอมลูและการปรับแตงสภาพการใชงานฐานขอมูล  (Database  Configuration and 
Tuning)   ออกแบบและดําเนนิการดานความปลอดภัยของฐานขอมูลและการสํารองฐานขอมูล   
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 ลักษณะที่ 4  
 งานดานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (Management  Information  System)  หมายถึง  
งานปฏิบัติการและการใหคําปรึกษาทางดานการจัดระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  ไดแก  การวางแผนระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหาร  วิเคราะหและออกแบบระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  พัฒนาระบบฐานขอมูล
และรายงาน  ออกแบบและจัดการเครือขายสารสนเทศเพื่อการบริหาร  บํารุงรักษาระบบสารสนเทศเพื่อการ 
บริหารและการพัฒนาระบบงานสําหรับผูบริหารระดับสูง 
 

 ลักษณะที่ 5   
 งานดานการบริหารโครงการ  (Project  Management)  หมายถึง  วางแผนเกีย่วกับระบบ 
สารสนเทศในระยะสั้นและระยะยาว   งานปฏิบัติการและการใหคําปรึกษาทางดานการบริหารโครงการ 
เกี่ยวกับระบบสารสนเทศ  ไดแก   การวางแผนและกําหนดความตองการของโครงการ   ดําเนินการจัดซื้อ 
จัดหาโครงการ   จัดสรรและควบคุมการใชทรัพยากรของโครงการและการทดสอบระบบ   ควบคมุการ 
ฝกอบรมบุคลากร  และกํากบัดูแลการบรหิารในเครือขาย   ติดตามประเมินผลโครงการ  รายงานเสนอแนะ 
ผลงานและการพัฒนาระบบสารสนเทศใหทันตอยุคสมัย  ตอบสนองความตองการของหนวยงานและ 
ผูรับบริการ 
  

-------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานทรัพยากรบุคคล  ออกเปน  7  ลักษณะ  คือ 
 ลักษณะที่ 1   
 การสํารวจจัดเก็บขอมูลเพื่อวางแผนกําลังคน  กําหนดและเกลี่ยอัตรากําลัง  ติดตามและ
ประเมินผลการใชกําลังคน  ขอสนับสนุนอัตราเงินเดือนใหม  จดัทําคําบรรยายลักษณะงาน  มาตรฐานกําหนด
ตําแหนง  เกณฑมาตรฐานการทํางาน  แผนปฏิบัติงาน  และรายงานผลการดําเนนิงานดานกาํลังคน   จัดทํา 
ขอเสนอแนะในการกําหนดนโยบายดานบริหารงานบุคคล  การทบทวนบทบาทภารกิจ วิธีปฏิบัติงาน และ 
จัดลําดับความสําคัญของงาน  กําหนดและปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน  การจัดสวนราชการ การจัดและ
พัฒนาระบบงานของสวนราชการ  รวมทั้งดําเนินการสงเสริมการพัฒนาสวนราชการ 
 

 ลักษณะที่ 2   
 การดําเนนิการสอบแขงขันและสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
การสอบคัดเลือกและคัดเลือกขาราชการเพือ่เล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดบัที่สูงขึ้น  การคัดเลือก 
ขาราชการเพื่อยายเปลีย่นสายงานกรณีไดรับวุฒิการศึกษาเพิ่มสูงขึ้น   ประสานงานหนวยงานตางๆ  เพื่อสรรหา
บุคคลเขารับราชการ   ใหคําปรึกษาแนะนาํและจัดทําขอเสนอแนะเกีย่วกับระเบียบ  ขั้นตอน  วิธีดาํเนินการ  
คุณสมบัติ  รวมทั้งสิทธิประโยชนของขาราชการ   
 

 ลักษณะที่ 3   
 การดําเนนิการคัดเลือกและประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางๆ  ในระดบัที่ 
สูงขึ้น   การคัดเลือกขาราชการเขารับการศึกษาอบรมตามหลักสูตรหลักของกรมที่ดนิ และหลักสูตรของ 
สวนราชการอืน่ซึ่งมีความสําคัญไมนอยกวาหลักสูตรหลักของกรมที่ดนิ  การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน  
ประสานงานและใหคําปรึกษาแนะนําแกขาราชการและหนวยงานอื่นในการคัดเลือกหรือประเมินบุคคลและ
ผลงาน 
 

 ลักษณะที่ 4   
 การดําเนนิการบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ  การแตงตั้งโยกยายขาราชการ   การโอน
และการขอบรรจุกลับเขารับราชการ   และการเลื่อนขาราชการขึ้นแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น  
พิจารณาแตงตัง้ขาราชการเพื่อปฏิบัติงานประจําและงานโครงการตางๆ 
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 ลักษณะที่ 5   
 การจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจาง  การเกษยีณอายุราชการ  การออกบตัรประจําตวั
และบัตรแสดงตัวของขาราชการและลูกจาง  การรับรองประวัติการเปนหรือเคยเปนขาราชการ  การรับรองเวลา
ราชการทวีคูณและการนับรวมเวลาราชการ   การจัดทําขอมูลสถิติเกี่ยวกบับริหารงานบุคคลโดยระบบ
คอมพิวเตอร  การใหบริการตรวจสอบขอมูล  การพิจารณาบําเหน็จความชอบของขาราชการและลูกจาง 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ  การขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณและเหรยีญจักรพรรดิ
มาลา  การขอมีบัตรเหรยีญพิทักษเสรีชน  และเหรยีญราชการชายแดน  การลาทุกประเภท และการลาออกจาก
ราชการ  การจดัทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ  งานดานสวัสดิการของขาราชการกรมที่ดิน  การฌาปนกิจ
สงเคราะห  และงานสโมสรขาราชการ 
 

 ลักษณะที่ 6   
 การกําหนดแผนยุทธศาสตรดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล   แผนงานพัฒนาบุคลากร 
ทั้งในระยะสั้นและระยะยาวตามกรอบและกระบวนการวางแผนงาน / โครงการ   การศึกษาวเิคราะหขอมูล 
ที่เกี่ยวของ  เพือ่สรางและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาอบรม / ฝกอบรมใหเหมาะสมกบักลุมบุคคลเปาหมาย    
กําหนดหลักเกณฑการวัดประเมินผลและตดิตามผลการศึกษาอบรมหลกัสูตรหลัก  และหลักสูตรอื่นๆ   
ที่จําเปน  ประเมินผลโครงการศึกษาอบรม / ฝกอบรม  เพื่อใหไดขอมูลยอนกลับ (Feed back)  เขาสู 
กระบวนการฝกอบรม  จัดทําและพัฒนาฐานขอมูลที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมใหเปนปจจุบัน  เผยแพรขอมูล
ขาวสารเกี่ยวกบัการฝกอบรม  เอกสารวิจยั  ขอเขียน  บทวิจารณ  ตลอดจนทําชุดฝกอบรมเพื่อเปนคูมือในการ
ฝกอบรมทางไกลและการฝกอบรมโดยผานระบบ  on  line  (e -  learning) 
 

 ลักษณะที่ 7   
 การดําเนนิการโครงการฝกอบรมตามสายงานวิชาชีพเฉพาะทาง  ไดแก   กลุมงานฝกอบรม
ดานบริหารงานที่ดิน   กลุมงานฝกอบรมดานรังวดัและทําแผนที่  กลุมงานฝกอบรมดานทัว่ไป  ตามกระบวนการ
บริหารโครงการพัฒนาบุคลากร   การนําขอมูลยอนกลับเขาสูระบบการฝกอบรม  (Feed  back)  เพื่อปรับปรุง
และพัฒนาการบริหารโครงการฯ  ใหมปีระสิทธิผล 
 

--------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการแผนที่ภาพถาย 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการแผนที่ภาพถาย  ออกเปน  5  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่ 1    
 งานดานการวางแผนและพฒันา  หมายถึง  จัดทําแผนงาน โครงการ งบประมาณ จดัหาวัสดุ  
ครุภัณฑ ตดิตอประสานงาน  รายงานผลการปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย เพื่อพัฒนางานดานแผนที่ภาพถายทางอากาศ  
แผนที่ภาพถายดาวเทียมและงานดานสารสนเทศภูมิศาสตร   เพื่อนํามาประยุกตใชกับงานของกรมที่ดินโดยใช
วิทยาการและเทคโนโลยีที่ทันสมัย  
 ลักษณะที่ 2   
 งานดานแผนที่ภาพถายทางอากาศ  หมายถึง  สรางระวางขยายภาพถายทางอากาศ  สรางระวาง
แผนที่ภาพถายทางอากาศ  ในระบบอนาลอ็ก และระบบดิจิทัล จัดเตรยีมภาพถายทางอากาศครอบคลุมพื้นที่
โครงการ กําหนดและรังวัดหาคาพิกัดหมดุหลักฐานแผนที่เพื่อใชเปนหมุดบังคับภาพภาคพื้นดิน   นําเขา
ขอมูลภาพถายทางอากาศเปนภาพดิจิทัล รังวัด คํานวณปรับแกคาพิกดัจุดบังคับภาพถายทางอากาศ สราง
แบบจําลองภมูิประเทศระดบัสงู สรางระวางแผนที่ภาพถายดวยวิธีดัดแกจากภาพเดี่ยว (Single Photo)  หรือ
ภาพถายคู (Ortho Photo)   ตรวจสอบความคลาดเคลื่อนรอยตอริมระวางใหอยูในเกณฑมาตรฐาน 
 ลักษณะที่ 3 
 งานดานอานแปล และตีความภาพถายทางอากาศ    หมายถึง  ทําการวิเคราะห อานแปล และ 
ตีความภาพถายทางอากาศเพือ่พิสูจนการใชประโยชนในที่ดิน ดวยภาพถายคู  โดยใชเครื่องมือมองภาพสามมิติ
หรือใชระบบคอมพิวเตอรและโปรแกรมทางดานแผนที่ภาพ-ถายทางอากาศ  ในการมองภาพสามมิติ ถายทอด
ผลการอานแปล และตีความการใชประโยชนในทีด่ินบนแผนที่ภาพถายทางอากาศ  ตรวจสอบผลการอานแปล
ภาคสนาม   จัดทํารายงานผลในรูปเอกสารหรือนําเสนอดวยโปรแกรม Power Point 
 ลักษณะที่ 4   
 งานดานการจดัเก็บและใหบริการขอมูล  หมายถึง  รวบรวม  จัดเก็บขอมูลและหลักฐาน 
ที่เกี่ยวของกับการทําแผนทีภ่าพถายทางอากาศ โดยออกแบบ  และจัดสรางฐานขอมูลโฟโตแกรมเมตรี 
(Photogrammetry)  ตามหลักวิชาการของระบบสารสนเทศภูมิศาสตร  เพื่อสะดวกในการสืบคนและนําไปใช
วิเคราะห จําแนก และเปรียบเทียบขอมูล 
 ใหบริการขอมลูระวางแผนทีภ่าพถายทางอากาศ   และระวางขยายภาพถายทางอากาศ 
แกหนวยงานภายใน ภายนอก และประชาชน ในรูปแบบเอกสาร (Hard Copy)  และรูปแบบดิจิทัล (Soft Copy)  
ณ  สํานักงานและผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
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 ลักษณะที่ 5   
 งานดานสารสนเทศภูมิศาสตร  หมายถึง  จดัทําขอมูลพื้นฐานดานสารสนเทศภูมิศาสตร    
(Geographic Information System : GIS)  ดวยระบบคอมพิวเตอร  ตรวจสอบ  แกไขความถูกตองของขอมูล   
ทําการลงที่หมายระวางแผนที่   จัดทําฐานขอมูลแผนที่เพื่อใหบริการสอบถามขอมูลดานสารสนเทศภูมิศาสตร  
โดยใหสามารถเชื่อมโยงขอมูลกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกไดอยางมปีระสิทธิภาพ 

 
---------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 

 
 

 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการที่ดิน  ออกเปน  6  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่  1   
 การจัดที่ดนิของรัฐโดยการบริหารจัดการเพื่อพิจารณาการขอใชที่ดินสาธารณประโยชน 
การนําที่ดินขึน้ทะเบยีนเปนของทบวงการเมือง  การสงวน  ถอนสภาพ  โอน  และแลกเปลี่ยนทีด่ิน 
สาธารณประโยชน   การขออนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา  9   การขอสัมปทาน   และการจดัหา 
ผลประโยชนในที่ดินของรัฐ  การศึกษาวิเคราะหจดัทําขอเสนอแนะเกีย่วกับการปรับปรุงกฎหมาย  ระเบียบ  
หลักเกณฑ  เงือ่นไขเกีย่วกับการจัดการทีด่นิของรัฐเพื่อวางแผนการใชทรัพยากรธรรมชาติ  การพิจารณา 
ตอบขอหารือและเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรมเกี่ยวกับการใชและจัดหาผลประโยชนที่ดนิของรัฐ   
การจัดที่ดนิเพือ่ประชาชน  การคุมครองปองกันที่ดนิของรัฐ  การออก  การเพกิถอน  และแกไขหนังสือสําคัญ
สําหรับที่หลวง  ตลอดจนหามาตรการในการปองกันปญหาการบุกรุกทีด่ินของรัฐ 
 

 ลักษณะที่  2   
 การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดนิ  ตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอืน่ที่เกี่ยวของ 
พนักงานเจาหนาที่ในการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  วิธีการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  การสอบสวน
เปรียบเทียบกรณีโตแยงคดัคานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  
การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดนิขึ้นใหมกรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินฉบับสํานกังานที่ดนิเปนอันตราย 
ชํารุด สูญหาย  และการเพกิถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินทีอ่อกไปโดยคลาดเคลื่อนหรือไมชอบ
ดวยกฎหมาย 
 

 ลักษณะที่  3   
 การจดทะเบียนสิทธิและนิตกิรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย   การพัฒนาระบบการจดทะเบยีนสิทธิและนิติกรรม   รวมทั้งการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบยีน 
สิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพยหรือการจดแจงเอกสารรายการจดทะเบียนอสังหาริมทรัพยโดย 
คลาดเคลื่อนหรือไมชอบดวยกฎหมาย  ดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดินเกี่ยวกบัการขอเพิกถอนหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน  หรือปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา  พิจารณาการขอใหไดมา
ซ่ึงที่ดินสําหรับการศาสนา  คนตางดาว  และนิติบุคคลบางประเภท  และพิจารณาเกีย่วกับสิทธิการไดมา 
ซ่ึงที่ดินตามแบบแจงการครอบครองที่ดิน (ส.ค.1) 
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 ลักษณะที่  4   
 งานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร  การออกขอกําหนดเกี่ยวกับ
การจัดสรรที่ดนิ  โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการจดัสรรที่ดินกลาง  การพิจารณาเกีย่วกับการขออนุญาต  
การออกใบอนญุาต  การโอนใบอนุญาตหรอืการเพิกถอนการโอนใบอนญุาตใหจดัสรรที่ดิน  การขอกอ 
ภาระผูกพนัแกที่ดินจดัสรร  การยกเลิกการจัดสรรที่ดิน  การตรวจสอบการจัดสรรที่ดินเพื่อใหเปนไปตาม 
แผนผังโครงการ หรือวิธีการที่ไดรับอนุญาต  การพิจารณาเกี่ยวกับการขออนุญาตคาที่ดิน   ดําเนินการตาม
กฎหมายวาดวยอาคารชุด  ยกราง  ปรับปรุง  แกไข  กฎหมาย กฎกระทรวง และระเบยีบเกีย่วกับอาคารชุด   
วิธีการจดทะเบียนอาคารชุด  นิติบุคคลอาคารชุดและหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด  การเพิกถอนแกไขหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด  การจดทะเบียนเกีย่วกบัหองชุด  หรือการจดแจงรายการสารบบสําหรับจดทะเบียน   
 

 ลักษณะที่  5   
 ยกราง  ปรับปรุง  แกไขกฎหมาย  กฎกระทรวง  ระเบยีบ  คําสั่ง  ขอกําหนด  ประกาศ 
ที่เกี่ยวกับงานรังวัดเอกชน   ตลอดจนใหคาํปรึกษาและแนะนําปญหาในทางปฏิบัติ  และพิจารณาเรื่องรองเรียน
เกี่ยวกับพระราชบัญญัติชางรังวัดเอกชน พ.ศ. 2535  และดําเนินการเกีย่วกับงานเลขานุการของคณะกรรมการ
ชางรังวัดเอกชน     
 

 ลักษณะที่  6   
 การดําเนนิงานสงเสริมประสิทธิภาพ  การออกแบบกระบวนงานใหม  การปรับปรุง 
โครงสราง   การปรับปรุงกฎหมาย  ระเบียบ   คําสั่งที่เอื้อตอการบริการและสอดคลองตามหลักการบริหาร 
กิจการบานเมอืงที่ดี  รวมทั้งการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหมที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
จัดทํามาตรฐานและคูมือการปฏิบัติงาน  การลดขั้นตอนการใหบริการประชาชน  และกําหนดตัวช้ีวดั 
ผลการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพการใหบริการที่สอดคลองกับกฎ  ระเบียบ  และเทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
 

--------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานจดัการงานทัว่ไป  ออกเปน  2  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่ 1   
 งานเลขานุการนักบริหาร  การรวบรวมวิเคราะหขอมูลสรุปเสนอผูบริหาร  การจัดประชุม  
การแสดงสินทรัพยและหนีสิ้นของเจาหนาที่   ความเปนระเบียบเรยีบรอยและความปลอดภัยของสถานที่ 
ราชการ  ควบคุมดูแลและจดัยานพาหนะ    การจัดเวรรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่  งานรัฐพธีิ   
งานศาสนพิธี  งานการกุศลตางๆ  งานตรวจราชการของผูตรวจราชการกรม  เรงรัดติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ของราชการสวนกลางและสวนภูมิภาค  ประสานงานกับสํานักงานที่ดนิจังหวัดและสาขา  รับเรื่องราวรองทุกข    
ศึกษาขอเท็จจริง  วเิคราะหสรุปและเสนอแนะวิธีแกปญหาขออุปสรรคตางๆ  และงานอื่นที่มิใชของสํานักหรือ 
กองใดโดยเฉพาะ   
 

 ลักษณะที่ 2   
 การจัดทําแผนงานโครงการและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  จัดทําขอเสนอแนะ 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน   ควบคุมการเบิกจายงบประมาณและวัสดุครุภณัฑรวมถึงการซอมบํารุง  จัดทําคูมือและ
ประสานงานหรือดําเนินการจัดฝกอบรมเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานโครงการ  หลักสูตรตางๆ  ภายในสํานัก/กอง  
ดําเนินการดานการประชาสมัพันธในพืน้ที่โครงการ  ควบคุมดูแลงานดานสารบรรณ  ธุรการทั่วไป   
งานรางโตตอบหนังสือราชการ  ประสานราชการทั้งภายในและภายนอก   ดําเนนิงานดานการบริหารงาน
บุคคลของสํานัก/กอง  ดําเนนิการดานการบริหารจัดการ  การจัดซื้อจัดจาง  จัดทําและบันทึกขอมูล  รวมทั้ง
ดําเนินการในเรื่องนโยบายสาํคัญเรงดวนและกรณีพิเศษ   
 

----------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการตรวจสอบภายใน  ออกเปน  3  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่ 1   
 งานดานตรวจสอบภายใน  หมายถึง  การตรวจสอบ  รวบรวมขอมูล  เพื่อวิเคราะหประเมินผล  
เกี่ยวกับนโยบาย   การใชจายเงินงบประมาณ  ผลการดําเนินงาน / โครงการ   และการควบคุมภายใน  จัดทํา 
รายงานการตรวจสอบภายในของทางราชการ  ใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงระบบงาน  วิธีการปฏบิัติงาน
และวิธีการควบคุมภายใน  แนวทางแกไขปญหาที่เกี่ยวของ  รวมทั้งการปรับปรุงมาตรฐานการตรวจสอบ   
จัดทําคูมือการตรวจสอบ  และพัฒนาวิธีการตรวจสอบใหเหมาะสม 
 

 ลักษณะที่ 2   
 งานดานวางระบบและพัฒนา  หมายถึง  การศึกษา  รวบรวมขอมูล  เพื่อจัดทําหรือพฒันา
ระบบ  วิธีการปฏิบัติงาน  คูมือการปฏิบัติงาน  เพื่อเสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการในการปรับปรุงหรือ   
พัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  ระบบการควบคุมภายใน   
 

 ลักษณะที่ 3   
 งานดานการใหคําปรึกษา  หมายถึง  การใหคําปรึกษาหรือแนะนําเกีย่วกับการปฏิบตัิงาน   
งานดานการเงนิและบัญชี  การวางแผน  การวางโครงการ  การควบคุม  การตรวจสอบ  การวิเคราะห  การวิจยั  
และในดานอืน่ๆ  เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายตามที่กําหนดไว 
 

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

 
 
 
 
 
 
 



 11 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวิเคราะหนโยบายและแผน ออกเปน  4  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่ 1   
 งานดานนโยบายและแผน  หมายถึง  งานการศึกษา  วิเคราะห  หรือวิจยัและพัฒนา   
เพื่อเสนอแนะนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  มาตรการ  หรือแนวทางการพัฒนาดานการบริหาร  การบริหาร
การพัฒนา  การประสานงานตางประเทศ  การกํากับ  ตดิตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการดําเนนิงาน   
รวมทั้งการสงเสริม  สนับสนุน  การใหคําปรึกษา  แนะนํา  การสอน  อบรม  และเผยแพรความรู  เทคนิค   
หรือวิธีการดําเนินงานในความรับผิดชอบ เพื่อประโยชนในการบริหารหรือการพัฒนานโยบาย  แผนงาน  
โครงการ  มาตรการ  หรือภารกิจในความรับผิดชอบหรือที่เกี่ยวของ 
 

 ลักษณะที่ 2 
 งานดานวิจยัและพัฒนา  หมายถึง  กระบวนการในการศกึษา  การสํารวจ  การคนควา   
การวิเคราะห  การสังเคราะห  และการเรียบเรียงขอมูลตางๆ  อยางเปนระบบ  มีความถูกตอง เที่ยงตรง  
เชื่อถือได  มีการอางอิงหลักวิชาหรือส่ิงที่ไดพิสูจนมาแลว  เพื่อพิสูจนทราบเกี่ยวกับทฤษฎี สมมุติฐาน  
หลักการ  กฎเกณฑ  หรือสภาวะการณตางๆ  ดานการบริหาร  การบริหารการพัฒนา  และเทคนิคดานการ
บริหารสมัยใหม  หรือเพื่อคนหาทฤษฎีหลักการ  กฎเกณฑหรือวิธีการใหมๆ  เพื่อประโยชนในการพัฒนา 
ทางวิชาการ  การพัฒนาระบบ  รูปแบบ  มาตรฐาน  หลักเกณฑ  เทคนคิและวิธีการปฏิบัติในงานดานการ
บริหาร  การบริหารการพัฒนา  หรือเทคนคิดานการบริหารสมัยใหม  รวมทั้งการสงเสริม  สนับสนุน   
การใหคําปรึกษา  แนะนํา  การสอน  อบรม  และเผยแพรความรูเกี่ยวกบัการวิจยัและพัฒนาดานการบริหาร 
ในความรับผิดชอบหรือที่เกี่ยวของ 
 

 ลักษณะที่ 3   
 งานดานสงเสริมการพัฒนาการบริหาร  หมายถึง   การนาํเอาแนวคิด  หลักการ  ทฤษฎี 
กฎเกณฑ  เทคนิคและวิธีการตางๆ  ทางการบริหาร  มาประยุกตใชในการสงเสริม  สนับสนุน  การให 
คําปรึกษา  แนะนํา  การกํากบั  ติดตาม  พฒันา  และการประสานงานเชิงวิชาการ  เพือ่เสริมสรางและพัฒนา 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหาร  หรือการดาํเนินงานดานการบริหาร  การบริหารการพัฒนา   
ในความรับผิดชอบหรือที่เกี่ยวของ  รวมทั้งการสอน  อบรม  และเผยแพรความรูเกี่ยวกบัระบบ  รูปแบบ  
เทคนิค  และวธีิการในการเสริมสรางและพฒันาประสิทธภิาพและประสทิธิผลในการบริหารในความรับผิดชอบ
หรือที่เกี่ยวของ 
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 ลักษณะที่ 4   
 งานดานที่ปรึกษา  หมายถึง  การใหความเห็น  คําแนะนาํ  หรือเสนอแนะเกี่ยวกับการ 
พัฒนางานดานการบริหาร  การบริหารการพัฒนา  รวมทั้งการพิจารณา  วินิจฉยั  และแกไขปญหาเชิงวิชาการ
ในความรับผิดชอบหรือที่เกี่ยวของ  รวมทั้งการสงเสริม  สนับสนุน  การใหคําปรึกษาแนะนํา  การสอน  อบรม 
และเผยแพรความรูเกีย่วกับหลักการ  แนวทาง  ระบบ  รูปแบบ  เทคนคิและวิธีการในการเสริมสรางและพัฒนา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารงานในความรับผิดชอบหรือที่เกี่ยวของ 
 

----------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวิเทศสัมพันธ  ออกเปน  2  ลักษณะ  คือ 
 

  ลักษณะที่  1   
  งานความรวมมือระหวางประเทศ  หมายถึง  การประสานงานและจัดทําขอมูลในเรื่องตางๆ 
เกี่ยวกับความรวมมือกับตางประเทศในเรื่องความชวยเหลือทางวิชาการตางๆ  รวมถึงการประสานงานกับ
หนวยงานตางประเทศและหนวยงานภายในของกรมที่ดนิในกระบวนการบริการจัดการเกี่ยวกับการศึกษา 
ดูงานของชาวตางประเทศทีม่าดูงานในประเทศไทย  รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและหนังสือโตตอบ 
เปนภาษาตางประเทศ  ตลอดจนการเปนลาม  รวมถึงการประสานงานการประชุม/ดงูานของผูบริหารระดับสูง
ในตางประเทศ 
 

  ลักษณะที่  2 
  งานสงเสริมและใหคําปรึกษา  หมายถึง  การแปลเอกสารหนังสือราชการและขอมูล 
ในสื่อตางๆ  ที่เกี่ยวกับภารกจิของหนวยงานในสวนที่เกีย่วของกับหนวยงานภายในกรมที่ดินเปนภาษา 
ตางประเทศ  หรือการแปลเอกสาร/หนังสือจากภาษาตางประเทศเปนภาษาไทยตามที่หนวยงานนัน้ๆ  รองขอ 
 

---------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการชางศิลป 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการชางศิลป  ออกเปน  3  ลักษณะ  คือ 
 

  ลักษณะที่ 1   
  งานศิลปกรรมประยุกต   หมายถึง  การออกแบบ  เขยีนแบบ   เขียนภาพหรือลวดลาย   
หรือตัวอักษรตามแบบตางๆ    การปน   แกะสลัก  และวธีิการอื่นๆ  เพื่อนํามาใชในการสื่อสารมวลชน   
การประชาสัมพันธ   จัดนิทรรศการและการพาณิชย   
 

  ลักษณะที่ 2   
  งานอนุรักษศลิปกรรม  หมายถึง   การบํารุง  สงวน  รักษา  ซอมแซมงานดานศิลปกรรม 
ใหมีสภาพทีด่ี  มีคุณภาพ  มีคณุคา  และถูกตองตามหลักวิชา   อนุรักษศิลปกรรมเพือ่ใหมีการตอเนื่อง   
และสืบทอดงานดานศิลป   
 

  ลักษณะที่ 3   
  งานประณีตศลิปกรรม  หมายถึง  การออกแบบ  เขยีนภาพ  ลวดลาย  การปน  การแกะสลัก   
การทอ  การจกัสาน  และวิธีการอื่นๆ ที่นํามาใชในงานหตัถกรรม 
 

---------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี   

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการเงินและบัญชี  ออกเปน  2  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่  1  
 การรับ - จายเงนิงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  เงนิยืมราชการ  และเงินทดรองราชการ 
เก็บรักษาเงินสดและเอกสารทางการเงิน  ควบคุมและนาํสงเงินรายไดตางๆ ตอกระทรวงการคลัง  รับ - ฝาก 
และถอนเงนิคาธรรมเนยีมและเงนิมดัจํารังวดั  จัดทํารายงานเงินสดประจาํวัน  ควบคุมและทําบัญชีคุมการรับ - จาย 
เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เงนิรายไดแผนดินและเงินยืม การจัดทําบญัชีตางๆ   ตรวจสอบ 
การเบิกจายเงนิและรวบรวมขอมูลการเงินและบัญชี   จดัทํารายงานฐานะการเงนิ  วเิคราะหงบการเงิน   
เบิกจายเงินเดอืนและคาจางของกรม   การบริหารงบประมาณ   ตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณ   
เงินนอกงบประมาณและเงนิกูตางประเทศ   จัดทําทะเบียนใบสําคัญและวางฎกีาตามใบสําคัญเพื่อเบิกเงิน 
จากคลัง  การจัดทําเรื่องขอตกลงกับกระทรวงการคลังกรณีที่มีเร่ืองนอกเหนือจากระเบียบ 
 

 ลักษณะที่  2   
 การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ  การจดัสรรงบประมาณสาํหรับกิจกรรมตางๆ  ตามแผนงาน
และโครงการ   ควบคุมการใชจายงบประมาณใหสอดคลองกับแผนงาน  แผนเงินและหมวดเงนิงบประมาณ 
ที่ไดรับ  การขออนุมัติเงินประจํางวด  ขอโอนเงินระหวางหมวด  เปลี่ยนแปลงรายการคาใชจาย  ขออนุมัติ 
ใชเงินเหลือจายและขอขยายระยะเวลาเบกิจายเงินงบประมาณไวเบกิเหล่ือมป   จัดทาํบัญชีคุมเงินงบประมาณ
ของหนวยงานที่ไดรับจัดสรร  จัดทําทะเบยีนคุมการเบกิจายงบประมาณตามประมาณการรายศนูยเดินสํารวจ  
วิเคราะหงบการเงินการใชจายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ/เปาหมาย/ผลผลิตของศ ูนยเดนิสํารวจ  รายงาน
การใชจายเงินงบประมาณ   การประสานงานการจัดซื้อจดัจางวัสดุครุภณัฑตางๆ  ภายใตโครงการฯ 
 

-------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการพัสด ุ

 
 ลักษณะงานทีป่ฏิบัติของสายงานวิชาการพัสดุ  
  

 การจัดหา  จัดซื้อ  จัดจาง  และแจกจายเกีย่วกับวัสดุครุภณัฑ  เครื่องมือเครื่องใชในการรังวัด
ทําแผนที่  และเครื่องจักรกลทางการพิมพ   ทั้งสวนของพัสดุสํานักงานและพัสดุโครงการ  การประกวดราคา
ระหวางประเทศหรือจัดหาโดยตรงจากตางประเทศ  การจัดจางที่ปรึกษา  การกําหนดคุณสมบัติของวัสด ุ
ครุภัณฑทีจ่ัดหา  จัดทําบัญชีวัสดุครุภณัฑ  จัดจางเพื่อการกอสราง  ปรับปรงุตอเติมและซอมแซมสิ่งกอสราง
ตางๆ  ของกรมที่ดิน 
 

----------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

 
 ลักษณะงานทีป่ฏิบัติของสายงานประชาสมัพันธ  
  

 การวางแผน  และจัดทําแผนงานประชาสมัพันธ  ดําเนนิการวิเคราะหแผนงานประชาสัมพันธ   
ควบคุมติดตามการปฏิบัติงานตามแผนงานประชาสัมพนัธ  และการประเมินผลงานประชาสัมพันธ  รวมทั้ง 
การวางแผนและจัดทําแผนงานประชาสัมพันธของสวนราชการ  วิเคราะหวางกลยุทธการประชาสัมพันธ 
เพื่อปองกันและแกไขความเขาใจผิด  ตลอดจนเพื่อสรางภาพลักษณของสวนราชการ 
 

 การตรวจ  วิเคราะหขาว  และรายงานขาวที่เกี่ยวของกับกรมที่ดินจากสื่อมวลชน  การแกขาว  
ช้ีแจงขอเท็จจริง   จัดแถลงขาวตางๆ แกส่ือมวลชน   จัดทาํและเผยแพรขาว  การประสานงานดานการขาว 
ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน   จดัทําบทสัมภาษณของผูบริหาร   จัดนิทรรศการและเผยแพรความรูและผลงาน 
ของกรมที่ดิน  การประชาสัมพันธในเชิงรุก  ริเร่ิมสรางสรรค  และรูจักประยุกตวิธีการประชาสัมพันธ 
ในรูปแบบตางๆ  ใหทันสมัย  ทันตอเหตกุารณในทกุสภาวะที่มกีารเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว 
 

----------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงวิศวกรรังวัด   

 

 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวศิวกรรมรังวัด  ออกเปน  2  ลักษณะ  คือ 
 ลักษณะที่ 1    
 กําหนดมาตรฐานการรังวัดวางโครงหมุดหลักฐานแผนที่  กําหนดขอมูลเชิงคุณลักษณะ 
เครื่องมือรังวัด  วางระเบียบเกี่ยวกับการรังวัด  การทําแผนที่   การรังวดัวางโครงหมดุหลักฐานแผนที่  ทําการ
รังวัดวางโครงหมุดหลักฐานแผนที่   รังวัดอาซิมุท   รังวัดวางโครงหมดุหลักฐานแผนที่เพื่อทําแผนที่รูปถาย
ทางอากาศ  และเพื่อการรังวดัเก็บรายละเอยีดแปลงที่ดนิ  ตรวจสอบดูแลรักษาและซอมหมุดหลักฐานแผนที่  
คํานวณและตรวจสอบรายการรังวัด  คํานวณรายการรังวัดอาซิมุท  จัดทําแผนที่สารบัญโครงงานหมุดหลักฐาน
แผนที่ จัดทําฐานขอมูลหมุดหลักฐานแผนที่  ควบคุมตรวจสอบและจดัสรางระวางแผนที่ภาคพื้นดนิ  ศึกษา  
วิเคราะห  วิจยั  พัฒนาเพื่อกําหนดมาตรฐานเครื่องมือรังวัดระบบพิกัด  พื้นหลักฐานอางอิง  โครงขายควบคุม  
วางระเบยีบเกีย่วกับการรังวดัหมุดหลักฐานแผนที่โดยระบบดาวเทียม  คํานวณตรวจสอบ  คํานวณปรับแก
โครงขายหมุดดาวเทยีม  ควบคุมการใชช่ือหมุดดาวเทยีม   รังวัดหมดุหลักฐานแผนทีโ่ดยระบบดาวเทียม   
รังวัดอาซิมุท  จัดทําหลักฐานการรังวัด  ศกึษา  คนควา  วิเคราะห  วิจยั พัฒนา  เทคโนโลยีที่เกีย่วของกับการ
รังวัดและการทําแผนที่เพื่อพัฒนาปรับปรุงวิธีการรังวัด  เพื่อการควบคมุมาตรฐานสําหรับการออกเอกสารสิทธิ
ในที่ดนิ  บริการทางวิชาการดานการรังวดัหมุดหลักฐานแผนที่โดยระบบดาวเทยีม   
 กําหนดมาตรฐานแผนที่   ปรับปรุงระวางแผนที่   จัดทําฐานขอมูลแผนที่  กําหนดมาตรฐาน
ขอมูลแผนที่   จัดทําแผนที่ระบบดิจิตอล  (Digital  Map)  และการประยกุตใชเทคโนโลยีดานระบบ 
ภูมิสารสนเทศในงานกรมที่ดนิ   ศึกษา  วิเคราะห  วจิัย  พฒันาโปรแกรมในการจดัทําแผนที่ระบบดจิิตอล  
กําหนดขอมูลเชิงคุณลักษณะของเครื่องมือและโปรแกรมทางดานฐานขอมูลแผนที่และระบบภูมิสารสนเทศ  
พัฒนาระบบขอมูลแผนที่   จัดทําระบบโครงขายการสื่อสารขอมูลและการบริการขอมูลเพื่อทบทวน  ปรับปรุง  
การผลิตแผนที่  การสรางระวางแผนที่  การปรับปรุงระวางแผนที่  การจัดทาํแผนทีพ่ิเศษ  การแกปญหา
ทางดานแผนที่และหลักฐานแผนที่  ตลอดจนการประยกุตใชเครื่องมอือันทันสมัยในงานแผนที่ของกรมที่ดิน  
 จัดทําแผนงานโครงการ  ติดตาม  รายงาน  ประเมินผลการปฏิบัติงานการรังวัดหมุดหลักฐาน
แผนที่  การสรางระวางแผนที่   ศึกษาและจัดทําคูมือและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏบิัติงาน  จัดทําระบบ 
สารสนเทศภูมิศาสตร  บริหารจัดการและเผยแพรขอมูลแผนที่  
 ลักษณะที่ 2    
 พัฒนา  วิเคราะห  และติดตั้งระบบโปรแกรมคอมพิวเตอรสําหรับฝายรังวัดในสํานักงานที่ดิน 
กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  พจิารณาปญหาและใหคําแนะนําเกีย่วกับการรังวัดและทําแผนที่ดวย
ระบบคอมพิวเตอร   จัดทําขอเสนอในการนําเทคโนโลยทีี่เหมาะสมมาใชเพื่อการรังวดัและทําแผนที่สําหรับ 
ฝายรังวัดในสาํนักงานทีด่ิน   นําเขาและจัดเก็บขอมูลพื้นฐานการรังวดัและขอมูลระวางแผนที่ของสํานักงาน 
ที่ดินใหเปนระบบดิจิทัล  เพือ่สนับสนุนการจัดทําระบบสารสนเทศที่ดิน 

----------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนติิกร 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานนติิการ  ออกเปน  7  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่ 1    
 งานดานนติิการทั่วไป   หมายถึง  งานทํานติิกรรมและสญัญา  ยกราง  ปรับปรุง แกไข
กฎหมาย  สัญญา และระเบยีบงานแปลกฎหมายไทยเปนภาษาตางประเทศ และงานแปลกฎหมายตางประเทศ
เปนภาษาไทย  ตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ กฎ ขอบังคับ ติดตามการแกไขกฎหมาย ช้ีแจงขอเท็จจริง  
ขอกฎหมาย  และใหความเหน็แกผูบังคับบญัชา หรือหนวยงานที่เกีย่วของ งานพิจารณาอุทธรณการปฏิบัติ 
ราชการทางปกครอง  งานชวยผูพิพากษา หรือพนักงานอัยการในทางวิชาการเกีย่วกบัการดําเนนิกระบวน
พิจารณาคดี งานพิจารณาสัญญาหรือขอตกลงระหวางประเทศ งานรวมรางกฎหมาย  และใหคําปรึกษาแนะนํา
เกี่ยวกับกฎหมายระหวางประเทศ  งานดําเนินการเกี่ยวกบัการขอพระราชทานอภัยโทษ  งานตรวจสอบการ
อนุญาต และตดิตามการดําเนินการ ตามกฎหมาย    งานไกลเกลี่ย ประนีประนอม และระงับขอพิพาทระหวาง
เอกชนกับเอกชน งานรวบรวมขอเท็จจริง หรือใหความเห็นเกีย่วกับขอพิพาทตาง ๆ จดัทําคูมือการปฏิบัติงาน 
ที่เกี่ยวกับกฎหมายหรือคําอธิบายกฎหมาย 
 

 ลักษณะที่ 2  
 งานดานวินยั  อุทธรณและรองทุกข  หมายถึง  งานสอบสวนและดําเนินการทางวินยั  รวมทั้ง
การศึกษา วิเคราะห วจิัย  เพือ่หาแนวทางในอันที่จะเสริมสรางใหขาราชการมีวินยัและจรรยาบรรณ  สงเสริม
การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน  วัฒนธรรม  และคานิยมใหแกขาราชการ  สรางระบบการปองกนัและปราบปราม
การทุจริตประพฤติมิชอบในวงราชการงานตรวจสํานวนการสอบสวน  งานพิจารณาการรองเรียนของราษฎร 
ที่กลาวหาขาราชการกระทําผิดวินยั   งานพิจารณาเรื่องรองทุกขของขาราชการ  งานพิจารณาอุทธรณการลงโทษ  
งานพิจารณาเรื่องรองทุกขทางปกครอง 
 

 ลักษณะที่ 3  
 งานเกีย่วกับคดี  หมายถึง  งานรวบรวมขอเท็จจริง  ขอกฎหมาย  พยานหลักฐาน  และ
พิจารณาใหความเห็นแกพนกังานสอบสวน หรือพนกังานอัยการเพื่อดาํเนินคดีทั้งคดแีพง  คดีอาญา  
และคดีลมละลายและงานพจิารณาจดัทําคําใหการแกคําฟอง  จัดทําคําคัดคาน  คําใหการ  จัดทําแถลงเพิ่มเติม
ในคดีปกครอง  การอุทธรณ  การฎีกา  ตามลําดับชั้นศาล  งานสอบสวนเปรยีบเทียบปรับตามกฎหมายเฉพาะ
สวนราชการ  งานเรงรัดติดตามหนี้สิน  งานบังคับคดีในทางแพง  งานบังคับคดีลมละลาย  งานแนะนําระเบียบ
ปฏิบัติและขอกฎหมายเกีย่วกับการตั้งอนญุาโตตุลาการ   งานตรวจสอบขอเท็จจริงและตรวจสอบประเด็น 
ขอพิพาทที่เกีย่วของกับงานอนุญาโตตุลาการ 
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 ลักษณะที่ 4  
 งานดานคนควาวิจยั  หมายถึง  งานคนควาหาขอมูล  ศึกษาวิเคราะห วจิัยตามหลกัวิชาการ  
หรือศึกษาวิเคราะห    ขอมูลอยางเปนระบบดวยวิธีการเปรียบเทียบ  การสังเกตหรือวิธีการอื่นใด  เพื่อใหไดมา
ซ่ึงความรู  กฎเกณฑ หรือแนวทางปฏิบัติใหม  หรือเพื่อพิสูจนทราบและขยายขอความรูทางวิชาการดาน
กฎหมาย 
 

 ลักษณะที่ 5  
 งานดานความรับผิดทางแพง  หมายถึง  งานพิจารณาความเสียหายทีเ่กดิจากการละเมดิ   
และดําเนินการหาตัวผูตองรับผิด  และจํานวนคาสินไหมทดแทนที่ผูนัน้ตองชดใช  งานติดตามและตรวจสอบ
สํานวนการสอบขอเท็จจริง   งานพิจารณาเกี่ยวกับผูตองรับผิดและจํานวนคาสินไหมทดแทน  การรายงาน
กระทรวงการคลัง  งานพิจารณาอุทธรณคําสั่งเรียกใหชดใชคาเสียหาย  การไลเบี้ย  และงานบังคับคดีตาม 
มาตรการบังคับทางปกครอง 
 

 ลักษณะที่ 6  
 ก.  งานดานใหคําปรึกษา  หมายถึง  งานใหความเห็นทางกฎหมาย  ใหคําปรึกษาแนะนํา  
การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน  วัฒนธรรม  และคานิยม   ตอบขอหารือทางดานกฎหมายของสวนราชการ 
ที่ตองใชความรูทางวิชาการกฏหมายในระดับสูง 
 ข.  งานที่ปรึกษากฎหมาย  หมายถึง  งานใหคําปรึกษาแนะนํา  หรือเสนอแนะทางดาน
กฎหมายเกีย่วกับการวนิิจฉัย  ตีความ  หรือยกราง  ปรับปรุงแกไขกฎหมายของสวนราชการระดับกรม  
และกระทรวงที่ตองใชความรู  ประสบการณ  และความเชี่ยวชาญทางวชิาการกฎหมายสูงมากเปนพเิศษ 
 

 ลักษณะที่ 7  
 ศึกษา  วเิคราะห  เสนอแนะ  ใหขอสังเกต  หรือวิธีการใด ๆ  เกี่ยวกับระบบบริหารงานของ
กรมที่ดิน  เพื่อนําไปสูการปรับปรุงกฎหมาย  ระเบยีบ  คําสั่ง  ใหเปนไปตามหลักการบริหารกิจการบานเมือง 
ที่ดี  และการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหมที่มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล  กลาวคือ  ใหมีความโปรงใส  
ตรวจสอบได  มีความคลองตัวในการปฏิบัติงานและสนองความตองการของประชาชน 
 ศึกษา  วเิคราะห  วิจยั  เพื่อกาํหนด/ปรับปรงุ  มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของ 
ขาราชการกรมที่ดิน  ใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานในปจจุบัน 
 

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




