
 
 
   กรมที่ดินจะไดจัดสงหลักเกณฑการกําหนด
ตําแหนงและการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และระดับ
ชํานาญการพิเศษ ซึ่งไดจัดทําเปนรูปเลมมายังหนวยงาน
ตางๆ  ในสังกัดกรมที่ดิน  สําหรับใชเปนแนวทางในการ
ดําเนินการมาใหอีกครั้งหนึ่ง 

 

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



 

ดวนที่สุด 
ที่ มท 0502.6/ว 16238  กรมที่ดิน   

    ถนนพระพิพิธ  กทม. 10200 
 

       11  มิถุนายน  2552 
 

เร่ือง การกําหนดตําแหนงและการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
 ระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ 
 

เรียน   ผูวาราชการจังหวัดทุกจังหวัด 
 

อางถึง 1.  หนังสือกรมที่ดิน  ดวนที่สุด  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 
 
ส่ิงที่สงมาดวย   1. หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการฯ 
 2. แบบประเมินคางานตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 3. คําบรรยายลักษณะงานฯ  ตําแหนงประเภทวิชาการ  จํานวน  14  สายงาน 
 4. แบบประเมินบุคคลและแบบการเสนอเคาโครงผลงาน/ขอเสนอแนวคิด 
 5. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  จํานวน  14  สายงาน 

 

 ตามหนังสือที่อางถึง  1  กรมที่ดินไดกําหนดหลักเกณฑวิธีการในการประเมินบุคคลเพื่อ 
แตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ  (ตําแหนงประเภททั่วไป)  และ
ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ตําแหนงระดับ 8  ลงมา  ไปแลว  นั้น 
 

 บัดนี้  ก.พ.  ไดกําหนดหลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญ
ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  และหลักเกณฑการกําหนด
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ใหสวนราชการทราบและถือปฏิบัติตั้งแตวันที่  11  ธันวาคม  
2551  ตามหนังสือที่อางถึง  2  และ 3 
 

     /กรมที่ดิน... 
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 กรมที่ดิน จึงขอยกเลิกหลักเกณฑวิธีการประเมินบุคคลฯ  ตามหนังสือที่อางถึง  1  และ
กําหนดหลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารง
ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ  ตามที่  ก.พ. และ อ.ก.พ. กรมที่ดิน
กําหนด  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย 
 

 อนึ่ง  ใหจังหวัดหลีกเลี่ยงการแตงตั้ง (ยาย)  ขาราชการที่อยูในระหวางดําเนินการกําหนด 
ตําแหนงและประเมินบุคคลฯ  เพื่อมิใหกระทบตอสิทธิประโยชนของผูที่จะไดรับการแตงตั้ง 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และแจงใหขาราชการในสังกัดกรมที่ดินทราบและถือปฏิบัติตอไป 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

      (ลงชื่อ)     อนุวัฒน  เมธีวิบูลวุฒิ 
  (นายอนุวัฒน  เมธีวิบูลวุฒิ) 
     อธิบดีกรมที่ดิน 
 

กองการเจาหนาที่ 
โทร. (มท)  50801  -  12  ตอ 393  
โทร./โทรสาร  0 2223 9371 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 ส่ิงที่สงมาดวย  1 
 

หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง  (เล่ือน)  ขาราชการพลเรือนสามัญ 
ใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ 

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

1.  ท่ีมา 
 

 1.1 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  นร  1008/ว 9  ลงวันที่  10  มีนาคม  2552  ไดกําหนดหลักเกณฑ
และเงื่อนไขการกําหนดตําแหนงเพื่อ อ.ก.พ. กระทรวง ใชเปนแนวทางในการปรับปรุงกําหนดตําแหนง 
เปนระดับที่สูงขึ้นในตําแหนงประเภทวิชาการ จากระดับปฏิบัติการ  เปนระดับชํานาญการ  ทั้งนี้  ใหพิจารณา
โดยคํานึงถึงหนาที่และความรับผิดชอบ  คุณภาพ  และความยุงยากของงานที่เพิ่มขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปใน
สาระสําคัญถึงขนาดที่ตองปรับตําแหนงเปนระดับสูงขึ้น โดยมีการประเมินคางานตามหลักเกณฑการประเมิน
คางานที่ ก.พ. กําหนด  และใหมีผลไมกอนวันที่ อ.ก.พ.กระทรวงมีมติอนุมัติ  
 1.2 หนังสือสํานักงาน  ก.พ.  ที่  นร 1006/ว 7  ลงวันที่  6  มีนาคม  2552   กําหนดแนวทางการ
แตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ  วาใหใช
หลักเกณฑและวิธีการตามที่กําหนดในหนังสือสํานักงาน 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  แจงมติ  ก.พ. 
รับทราบการจัดกลุมตําแหนงประเภทวิชาการ  จํานวน  5  กลุม  เพื่อใชเปนแนวทางการพิจารณาแตงตั้ง  ยาย   
รับโอน  หรือบรรจุกลับเขารับราชการในกรมที่ดิน   
 1.4 อ.ก.พ.กรมที่ดินไดมีมติในคราวประชุมครั้งที่  2/2552  เมื่อวันที่  8  มิถุนายน  2552  ดังนี้ 
 (1) กําหนดลักษณะงานในสายงานตางๆ  จํานวน  14  สายงาน  สําหรับใชเปนกรอบใน
การจัดทําคําบรรยายหนาที่และความรับผิดชอบเพื่อปรับตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  เปนระดับ
ชํานาญการ  ตามหลักเกณฑการประเมินคางานที่ ก.พ. กําหนด ในขอ 1.1 
 (2) กําหนดหลักเกณฑวิธีการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ในสายงานตางๆ  จํานวน  14  สายงาน   
ตามหลักเกณฑที่ ก.พ. กําหนด ในขอ 1.2 
 (3) ใหนําตําแหนงตางๆ ในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ  3  ตามพระราชบัญญัติระเบียบ 
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535  ของขาราชการ  กอนที่จะไดมีการแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงตาม 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  จัดไวในกลุมตําแหนงเดียวกันกับกลุมตําแหนงที่ ก.พ.  
มีมติรับทราบ ในขอ 1.3  เพื่อประโยชนในการแตงตั้ง  ยาย รับโอน  หรือบรรจุกลับเขารับราชการในกรมที่ดิน   
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2. คุณสมบัติของผูไดรับการแตงตั้ง 
  2.1 ตองดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ในระดับตางๆ  ดังนี้ 
   (1) ระดับปฏิบัติการ  กรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 
   (2) ระดับชํานาญการ  กรณีการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.2 เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ตามที่กําหนดไว
ในมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 
 

การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ
1)  มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
     ตําแหนง   

1)  มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
     ตําแหนง   

2)  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
     หรือตําแหนงระดับ 3 - 5  ในสายงานที่เร่ิมตนจาก 
     ระดับ 3  (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน  
     พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  6 ป  
     -  กําหนดเวลา  6  ป  ใหลดเปน  4 ป  สําหรับผูมี 
         วุฒิปริญญาโทที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
        ตําแหนงที่จะแตงตั้ง  และ 
     -  ใหลดเปน  2  ป  สําหรับผูมีวุฒิปริญญาเอกที่ตรง
         ตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง  
    หรือ 

2)  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
     หรือตําแหนงระดับ  6 - 7  ในสายงานที่เร่ิมตน 
     จากระดับ 3  (ตาม พร.บ.ระเบียบขาราชการ 
     พลเรือน พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  4  ป   
     หรือ 

3)  เคยดํารงตําแหนงในระดับ 5  (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบ 
     ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  
    2  ป  หรือ 

3)  เคยดํารงตําแหนงในระดับ  7  (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบ 
     ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา 
    1 ป  หรือ 

4)  เคยดํารงตําแหนงในระดับ  4  และระดับ  5  (ตาม  
     พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535)  
     รวมกันมาแลวไมนอยกวา  4  ป   

4)  เคยดํารงตําแหนงในระดับ  6  และระดับ 7 (ตาม 
     พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ. 2535)  
     รวมกันมาแลวไมนอยกวา  3  ป   

 

 2.3  มีคุณสมบัติในเรื่องเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของสายงานตางๆ  และหรือ 
คุณวุฒิเพิ่มเติมครบถวนตามที่ ก.พ.กําหนด  หรือไดรับยกเวนจาก  ก.พ. แลว      
  2.4 ตองดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง  หรือไดปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงตั้ง 
(โดยจะตองมีคําสั่งรักษาราชการแทน / รักษาการในตําแหนง  หรือคําสั่งมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่  ซ่ึงตอง
ระบุตําแหนงและเลขที่ตําแหนงที่ไปรักษาการ หรือไปปฏิบัติหนาที่ใหชัดเจน  รวมทั้งตองมีการปฏิบัติงาน 
จริงดวย)  มาแลวไมนอยกวา  3  เดือน 
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      กรณีที่มีระยะเวลาการดํารงตําแหนงขางตนไมนอยกวา  3  เดือนแลว  อาจพิจารณา 
นําระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่น หรือระยะเวลาการปฏิบัติหนาที่ในสายงาน 
ที่จะแตงตั้ง  ตามรายละเอียดดานลาง  มานับรวมเปนระยะเวลาดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งใหครบ 1 ป  
ตามที่ ก.พ. กําหนดได   
 

 เฉพาะกรณีตามขอ 2.4  วรรคสอง 
 (1)  การดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  หรือตําแหนงในสายงานที่
เร่ิมตนจากระดับ  3  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  หรือสายงานที่เทียบเทากรณี
เปนขาราชการตามกฎหมายอื่น  ซ่ึงมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่ 
จะแตงตั้งที่ไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน  
 (2)  การปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่จะแตงตั้ง  โดยจะตองมีคําสั่งรักษาราชการแทน / 
รักษาการในตําแหนง  หรือคําสั่งมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่  ซ่ึงตองระบุตําแหนงและเลขที่ตําแหนงที่ไป 
รักษาการ หรือไปปฏิบัติหนาที่ใหชัดเจน  รวมทั้งตองมีการปฏิบัติงานจริงดวย 
 อนึ่ง  ในขณะนําระยะเวลาตามขอ  (1) และ  (2)  ขางตนมานับ  ผูนั้นตองมีคุณสมบัติ 
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  (วุฒิการศึกษา)  และขอกําหนดอื่นที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงที่จะแตงตั้ง  และดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ  3  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535)   
       2.5  มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง  
ตามคุณวุฒิของบุคคลและระดับตําแหนงที่จะแตงตั้ง  ดังนี้ 
 

คุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะ ระดับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
สําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ระดับชํานาญการ   ระดับชํานาญการพิเศษ   

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

 

        กรณีที่ระยะเวลาการดํารงตําแหนงขางตนไมครบ  อาจพิจารณานําระยะเวลาการดํารง
ตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่นซึ่งมีลักษณะงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูล 
มานับรวมเปนระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งได  ดังนี้   
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  (1)  การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ และตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตน
จากระดับ  3  (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)   
 1) ใหนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่นที่จัดอยูใน
กลุมตําแหนงเดียวกัน  เปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลไดเต็มเวลา 
 2) ใหนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่นที่ไมจัดอยู 
ในกลุมตําแหนงเดียวกันเปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันได  ทั้งนี้ 
      - หากลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของบุคคลนั้นเหมือนหรือคลายคลึงกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติของตําแหนงที่จะแตงตั้งตั้งแตคร่ึงหนึ่งขึ้นไป  ใหนับเปนเวลาที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลไดเต็มเวลา
การปฏิบัติงานที่นํามานับ 
         - หากลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของบุคคลนั้นเหมือนหรือคลายคลึงกับลักษณะ
งานที่ปฏิบัติของตําแหนงที่จะแตงตั้งไมถึงครึ่ง  ใหนับเปนเวลาที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลไดไมเกินครึ่งหนึ่งของ
ระยะเวลาปฏิบัติงานที่จะนํามานับได 
 (2) การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงสายงานเจาหนาที่บริหารงาน (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  ที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแตงตั้ง  ใหนับเปนระยะเวลาปฏิบัติงาน
ที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลไดเต็มเวลาการปฏิบัติงานที่นํามานับ  เชน  สายงานเจาหนาที่บริหารงานที่ดิน  เกี่ยวของ 
เกื้อกูลกับสายงานนักวิชาการที่ดิน  เปนตน 
 (3) การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานเริ่มตนจากระดับ  1 หรือระดับ  2 
(ตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  ใหพิจารณาตามลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงของขาราชการ 
แตละราย  โดยพิจารณาจากขอเท็จจริง  ลักษณะงานที่ปฏิบัติและประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ  ทั้งนี้  ใหนับ
ไดไมเกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงานที่จะนํามานับได   
 อนึ่ง  ในขณะนําระยะเวลาตามขอ  2.5  (1) - (3)  มานับ  ผูนั้นตองมีคุณสมบัติตรงตาม 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  (วุฒิการศึกษา)  และขอกําหนดอื่นที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
ที่จะแตงตั้ง  และดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับ  3  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)   
 2.6 อ.ก.พ.กระทรวงไดมีมติอนุมัติใหปรับปรุงกําหนดตําแหนงเปนระดับสูงขึ้น กรณีการ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ   
 2.7 ผานการประเมินคุณลักษณะของบุคคลไมต่ํากวารอยละ 60 
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3. การดําเนินการ 
 

   
 
 

 ขั้นตอนที่  1 การกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญการ 
  1. ใหผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูที่มีคุณสมบัติเขารับการประเมิน   
ตามขอ  2   (2.1 - 2.5)  ซ่ึงอยูในหลักเกณฑที่จะเสนอให อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณาปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
เปนระดับชํานาญการ  แจงใหขาราชการดังกลาวจัดทําแบบประเมินคางานตามสิ่งที่สงมาดวย  2  ผานผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น  โดยในการแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงในขอ 2  และขอ  3  (ตามแบบประเมิน
คางาน)  ใหพิจารณานําคําบรรยายลักษณะงาน  ตามสิ่งที่สงมาดวย  3  ขอใดขอหนึ่งหรือหลายขอที่แสดงให
เห็นถึงหนาที่ความรับผิดชอบ  คุณภาพ  และความยุงยากของงานที่เพิ่มขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปในสาระสําคัญ
ถึงขนาดที่ตองปรับตําแหนงจากระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ  มาเปนกรอบในการดําเนินการภายใต
เงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
 1.1 ตองแสดงลักษณะงานตามหนาที่และความรับผิดชอบในระดับปฏิบัติการและ 
ระดับชํานาญการ  ครบทุกดานตามที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงระบุไว  ดังนี้ 
  (1) ระดับปฏิบัติการ  ประกอบดวย  ดานการปฏิบัติการ  ดานการวางแผน 
ดานการประสานงาน  และดานการบริการ 
  (2) ระดับชํานาญการ  ประกอบดวย  ดานการปฏิบัติการ ดานการวางแผน 
ดานการประสานงาน  และดานการบริการ 
 1.2 การบรรยายลักษณะงานในแตละขอ  ใหช้ีแจงรายละเอียดการดําเนินการตามที่ได 
มีการปฏิบัติจริง  มิใชเปนการคัดลอกตามขอความในคําบรรยายลักษณะงาน  และตองมีหลักฐานที่สามารถ 
ตรวจสอบได   เชน   กรอบคําบรรยายลักษณะงานตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับชํานาญการ  ดานการปฏิบัติการ  
ขอ  (2)  ระบุวา   
 "ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา  
ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน การควบคุมทะเบียนที่ดิน การทอดทิ้งไมทําประโยชนในที่ดินหรือปลอยให 
เปนที่รกรางวางเปลา การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตาง ๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การ
เพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  และวิธีการ"   
 
 
 

3.1  การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ 
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 ตัวอยาง  การบรรยายลักษณะงานที่นํามาใชในการประเมินคางาน เร่ือง  
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตามที่ไดกําหนดไวในกรอบคําบรรยายขางตน  ตองชี้แจงรายละเอียด 
การดําเนินการในหัวขอดังกลาวใหทราบพอสังเขป  ดังนี้   
 

 -  ดําเนินการเรื่อง  ซ้ือขายที่ดิน โฉนดที่ดินเลขที่....  ราย ......ผูซ้ือ  และ......ผูขาย  ดังนี้ 
 (1)  ดําเนินการรับคําขอและสอบสวนในเรื่องสิทธิ  เชน  ผูขายเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์ในที่ดินนั้นหรือไม  และคูกรณีมีความสามารถในการทํานิติกรรมหรือไม  เชน  เปนผูบรรลุนิติภาวะ  
เปนผูมีสติสัมปชัญญะในการทํานิติกรรม  รวมตลอดถึงความสมบูรณแหงนิติกรรม  ตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย 
 (2) ดําเนินการกําหนดประเมินราคาที่ดินเพื่อใชเปนทุนทรัพยในการเรียกเก็บ 
คาธรรมเนียมที่ดิน ภาษี และอากร 
 (3) ดําเนินการจดทะเบียนที่ดิน (กรณีที่ไดรับมอบหมาย)  
 (4) ใหคําแนะนําเกี่ยวกับเรื่องจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่ง   
 2. กรณีการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเลขที่ใดใหเปนระดับชํานาญการที่ผูครอง 
ในเลขที่ตําแหนงนั้นมิไดปฏิบัติงานตรงตามเลขที่ตําแหนงที่ครองอยู  เชน  กรณีการไปชวยราชการทางหนวยงาน 
อ่ืน  จะตองแสดงลักษณะงานระดับปฏิบัติการและระดับชํานาญการในเลขที่ตําแหนงที่ขอปรับปรุงฯ  ครบถวน
ตามที่กําหนดในขอ  1.1  หากลักษณะงานไมตรงตามเลขที่ตําแหนงที่ขอปรับปรุงฯ  กรมที่ดิน  จะนําเสนอ  
อ.ก.พ.กรมที่ดินพิจารณาเปนรายๆ ไป 
 3. ใหจังหวัด/สํานัก/กอง  หรือเทียบเทา  จัดสงแบบประเมินคางานฯ  ที่ไดจัดทําเสร็จ 
เรียบรอยแลว  ไปยังกรมที่ดินเพื่อนําเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณากําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญการ 
โดยจะมีผลไมกอนวันที่ อ.ก.พ.กระทรวง มีมติอนุมัติ  ทั้งนี้  เลขที่ตําแหนงใดที่ไดรับอนุมัติกําหนดตําแหนง 
เปนระดับชํานาญการแลว  หากมีการแตงตั้ง (ยาย) ใหผูที่ครองในเลขที่ตําแหนงนั้นไปดํารงตําแหนงใน 
เลขที่ตําแหนงอื่น  จะถือวาผูนั้นขาดคุณสมบัติที่จะเขารับการประเมินบุคคล/ผลงานเพื่อแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงระดับชํานาญการในขั้นตอนที่  2 
 

 ขั้นตอนที่  2 การประเมินบุคคล/ผลงาน 
 1. กรมที่ดินจะประกาศเลขที่ตําแหนงที่ อ.ก.พ.กระทรวงไดมีมติอนุมัติใหปรับปรุง 
การกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญการ  ใหทราบทางเว็บไซต  www.dol.go.th    
 2. ใหผูบังคับบัญชาของผูที่ครองตําแหนงในเลขที่ตําแหนงตามขอ 1  ดําเนินการประเมิน
คุณลักษณะของบุคคล  ตามสิ่งที่สงมาดวย 4  สงกรมที่ดินพรอมเคาโครงผลงาน (จํานวน  2  เร่ือง)  เคาโครง 
ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานฯ  (จํานวน  1  เร่ือง)  ของขาราชการดังกลาว รวมอยางละ  3  ชุด  โดยในชั้นนี้  
ยังไมตองสงหลักฐานการปฏิบัติงานของผลงานในแตละเรื่องเพื่อประกอบการพิจารณา   
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 3. กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินผลงาน  รวมทั้งชื่อผลงานที่สง 
ประเมินของขาราชการตามขอ 2  ทางเว็บไซต  www.dol.go.th  เพื่อเปดโอกาสใหมีการทักทวงไดภายในเวลา  
30  วัน  นับแตวันประกาศ  ทั้งนี้  เมื่อครบกําหนดเวลาตามประกาศแลว  ใหจัดทําผลงานจํานวน  3  ชุด  ใน
เร่ืองเดียวกันกับเคาโครงเรื่องที่ไดเสนอไว  พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานการดําเนินการที่แสดงใหเห็นวา 
เปนผลการปฏิบัติงานของตน  สงกรมที่ดินเพื่อนําเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณาประเมินผลงานตอไป   
 
 

   
 
 

 ขั้นตอนที่  1 การคัดเลือกบุคคลที่จะเขารับการประเมินบุคคล/ผลงาน  
  กรมที่ดินจะนําเสนอ  อ.ก.พ.กรมที่ดิน พิจารณากําหนดหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกบุคคล 
ที่จะเขารับการประเมินผลงานเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษที่วางอยูในแตละครั้ง   
และจะประกาศเพื่อใหผูมีคุณสมบัติที่จะไดรับการคัดเลือกทราบโดยทั่วกัน   
  ในกรณีที่มีอัตราวางทางสวนกลาง  จะเปดโอกาสใหผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาหนวยงาน
เจาของตําแหนง  พิจารณาเสนอชื่อผูที่มีคุณสมบัติตามที่ อ.ก.พ.กรมที่ดินกําหนด  ซ่ึงสังกัดหรือปฏิบัติหนาที่
ในหนวยงานนั้น  เพื่อประกอบการพิจารณาคัดเลือกใหเขารับการประเมินผลงานดวย 
 

 ขั้นตอนที่  2 การประเมินบุคคล/ผลงาน 
 1. กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกใหเขารับการประเมินผลงานใหทราบ 
และใหผูบังคับบัญชาของผูไดรับการคัดเลือกดําเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล  ตามสิ่งที่สงมาดวย 4  
สงกรมที่ดินพรอมเคาโครงผลงาน (จํานวน  2  เร่ือง)  เคาโครงขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานฯ  (จํานวน  1  
เร่ือง)  ของผูไดรับการคัดเลือก รวมอยางละ  3  ชุด  โดยในชั้นนี้ ยังไมตองสงหลักฐานการปฏิบัติงานของ 
ผลงานในแตละเรื่องเพื่อประกอบการพิจารณา   
 2. กรมที่ดินจะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินผลงาน  รวมทั้งชื่อผลงานที่สง 
ประเมินของผูไดรับการคัดเลือกตามขอ 1  ทางเว็บไซต  www.dol.go.th  เพื่อเปดโอกาสใหมีการทักทวงได
ภายในเวลา  30  วัน  นับแตวันประกาศ  
  3. เมื่อการประกาศตามขอ 2. ครบกําหนดเวลา  30 วัน และปลัดกระทรวงมหาดไทยหรือ 
ผูปฏิบัติราชการแทนไดใหความเห็นชอบแลว  ใหผูมีสิทธิเขารับการประเมินผลงานจัดทําผลงานและขอเสนอ
แนวคิดเพื่อพัฒนางานฯ  ในเรื่องเดียวกันกับเคาโครงเรื่องที่ไดเสนอไว  พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานการ
ดําเนินการที่แสดงใหเห็นวาเปนผลการปฏิบัติงานของตน  สงกรมที่ดินเพื่อนําเสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา
ประเมินผลงานตอไป   
 
 

3.2  การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 



 
 
 - 8 - 
 
4.  ลักษณะของผลงาน / ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน  และการตรวจสอบขอมูลผลงาน 
 

 4.1 ลักษณะของผลงาน 
  (1)  ผลงานที่นํามาขอประเมินตองเปนผลงานขณะดํารงตําแหนงในระดับปจจุบัน   
ซ่ึงตรงตามลักษณะงานที่ปฏิบัติในตําแหนงที่จะเขารับการประเมิน  ตามสิ่งที่สงมาดวย  5   โดยเปนผลงาน 
ที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาที่เปนผลสําเร็จของงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ความ 
รับผิดชอบของผูนั้น  ซ่ึงอาจไมจําเปนตองมีการจัดทําผลงานขึ้นใหมเพื่อใชในการประเมินโดยเฉพาะ  โดยให
นําเสนอในรูปแบบของการสรุปวิเคราะหถึงผลที่เกิดขึ้น  แสดงถึงความรู  ความสามารถ  และความชํานาญงาน
ของบุคคล  สามารถระบุผลสําเร็จของงาน  หรือประโยชนที่เกิดจากผลงานดังกลาว  หรือการนําผลงานไปใช
เพื่อแกไขปญหางานหรือใชเสริมยุทธศาสตรของหนวยงาน  โดยมิใชเปนเพียงการรวบรวมผลงานยอนหลัง   
  (2) ไมใชผลงานวิจัย หรือวิทยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญา  
หรือประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
  (3) ผลงานที่ไดนํามาใชประเมินเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น
แลว  จะนํามาเสนอใหประเมินเพื่อเล่ือนขึ้นดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นอีกไมได 
  (4) กรณีที่เปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคนจะตองแสดงใหเห็นวา ผูขอรับการ
ประเมินไดมีสวนรวมในการจัดทําหรือผลิตผลงานในสวนใด  โดยคิดเปนสัดสวนตองไมนอยกวา  60%    
และมีคํารับรองจากผูมีสวนรวมในผลงานนั้น และจากผูบังคับบัญชาดวย  
   

 4.2 ลักษณะของขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน 
    ขอเสนอแนวคิด วิธีการ  เพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น   
ควรเปนแนวคิด วิสัยทัศน หรือแผนงานที่จะทําในอนาคต  เพื่อพัฒนางานในตําแหนงที่จะไดรับการแตงตั้ง 
และสอดคลองกับยุทธศาสตรของหนวยงาน  รวมทั้งควรเปนแนวคิดหรือแผนงานที่สามารถนําไปปฏิบัติ 
ไดจริง  มีการกําหนดตัวช้ีวัดความสําเร็จของระยะเวลาของการดําเนินงาน  และใหมีการติดตามผลภายหลังการ
แตงตั้งแลวดวย   
 

 4.3 การตรวจสอบขอมูลผลงาน 
  หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0707.3/ว 5  ลงวันที่  12  เมษายน  2542  ไดกําหนดมาตรการ 
ในการปองกันและลงโทษผูแจงขอมูลเท็จเกี่ยวกับคุณสมบัติและผลงานของบุคคลในการขอรับการประเมิน
บุคคล  สรุปไดดังนี้ 
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 (1) หากสวนราชการตรวจสอบพบวาขาราชการรายใดแจงขอมูลเกี่ยวกับเรื่องคุณสมบัติ
ของบุคคล  เร่ืองสัดสวนการจัดทําผลงานหรือเร่ืองอื่น ๆ เกี่ยวกับการจัดทําผลงานเปนเท็จ  หรือมีการลอกเลียน
ผลงานหรือนําผลงานของผูอ่ืนมาใชเปนผลงานของตน  หรือมีการจางวานผูอ่ืนใหจัดทําผลงานใหโดยผลงาน 
ที่นํามาจัดทํานั้นไมใชผลงานที่แทจริงของตน  ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุฯ  ส่ังระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอ
ประเมินบุคคลของขาราชการรายนั้น  แลวดําเนินการทางวินยัแกขาราชการดังกลาว รวมทั้งผูที่เกี่ยวของตาม
ควรแกกรณีตอไป 
 (2)  หามมิใหผูขอรับการประเมินบุคคลซึ่งถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอตาม 
ขอ (1)  เสนอขอรับการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น  มีกําหนดเวลาไมนอยกวา  
2  ป  นับตั้งแตวันที่ถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอ 
 (3) ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไดรับอนุมัติใหผานการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงทางวิชาการ ตั้งแตระดับชํานาญการขึ้นไปแลว  หากภายหลังปรากฏวามีกรณีดังกลาวในขอ (1)  
อยูกอนไดรับอนุมัติใหผานการประเมิน  ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุฯ  ระงับการแตงตั้งผูนั้นหรือดําเนินการเพิกถอน
การแตงตั้งผูนั้นเสีย  โดยถือวาบุคคลดังกลาวเปนผูทุจริตในการขอรับการประเมิน  และใหผูบังคับบัญชา
ดําเนินการทางวินัยตามขอ (1)  กับดําเนินมาตรการตามขอ (2) ดวย 
 (4) ใหถือเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาและเจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการสงคําขอประเมิน
บุคคลที่จะตองตรวจสอบขอมูลประกอบคําขอประเมินบุคคลใหถูกตอง  และในกรณีที่ผูขอรับการประเมิน
หรือผูที่เกี่ยวของมีกรณีสมควรถูกดําเนินการทางวินัยตามที่กําหนดในขอ (1) หรือขอ (3)  หากผูบังคับบัญชา 
ผูใดละเลยไมดําเนินการทางวินัย ใหถือวา ผูบังคับบัญชานั้นกระทําผิดวินัยดวย  
 

5.  จํานวนผลงาน และเกณฑการตัดสิน 
 กําหนดจํานวนผลงานของผูขอรับการประเมินฯ  และเกณฑการตัดสิน  ดังนี้   
 

จํานวนผลงาน และ เกณฑการตัดสิน  (ตอเร่ือง) 
ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ 

(1)  ผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมาฯ   
       จํานวน  2  เร่ือง    
(2)  ขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางานฯ จํานวน  1  เร่ือง 

60 % 
 

60 % 
 

80 % 
 

70 % 
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6.  ระยะเวลาการจัดทําผลงาน 
       6.1 ใหผูไดรับการคัดเลือกใหจัดทําผลงาน  จัดสงผลงานและขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน 
ภายในเวลาไมเกิน  4  เดือน  นับแตวันที่กําหนดใหจัดสงผลงาน  และหากมีกรณีการสงคืนผลงานเพื่อแกไข
ตามมติของคณะกรรมการประเมินผลงาน  ใหสงคืนผลงานที่แกไขแลวไปยังกรมที่ดิน  ภายในเวลาไมเกิน  
2  เดือน  นับแตวันที่ไดรับแจงใหแกไข 
 6.2 กรณีที่ไมสามารถจัดสงผลงานไดทันภายในระยะเวลาที่กําหนดตามขอ 6.1  ใหพิจารณา 
ดําเนินการ ดังนี้ 
  (1) สําหรับตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ 
   กรมที่ดินจะตองมีคําสั่งใหผูที่ไดรับการคัดเลือกใหจัดทําผลงานพนจากการดํารง
ตําแหนงหรือรักษาการในตําแหนงที่ไดรับการคัดเลือกนั้น  และใหเขาสูกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงดังกลาวใหม 
  (2) สําหรับตําแหนงระดับชํานาญการ 
   หามเสนอผลงานเพื่อเขารับการประเมินใหมภายในปงบประมาณนั้น  และใหเขาสู
กระบวนการกําหนดตําแหนงและการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงดังกลาวใหม 
 

7.  การแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
 7.1 การเลื่อนระดับ 
       กรมที่ดินจะดําเนินการแตงตั้ง (เล่ือน)  ผูผานการประเมินใหดํารงตําแหนงระดับ 
ชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ ในวันที่  1 ของเดือนถัดไป  นับแตวันที่กรมที่ดิน/กองการเจาหนาที่ 
ไดรับคําขอประเมินบุคคลที่มีเอกสารครบถวนสมบูรณสามารถนําไปประกอบการพิจารณาไดทันทีโดยไมตอง
แกไขเพิ่มเติมในสวนที่เปนสาระสําคัญของผลงาน  และไมกอนวันที่ผูนั้นมีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑที่
กําหนด  เวนเฉพาะเดือนมีนาคมและเดือนกันยายน  จะสั่งเล่ือนในวันที่  2  เมษายน  และวันที่  2  ตุลาคม 
ตามลําดับ        
 7.2 เงื่อนไขในการแตงตั้ง 
  (1) ผูท่ีไดรับการแตงตั้ง (เล่ือน) ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ ทางสวนกลาง 
   1) จะตองปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงและเลขที่ตําแหนงที่ไดรับการแตงตั้งเปนเวลา 
ไมนอยกวา  4  ป 
   2) การพิจารณายายใหไปดํารงตําแหนงทางสวนกลาง  (ในสายงานเดิม) ในเลขที่ 
ตําแหนงอื่น  ตองนําเสนอ อ.ก.พ.กรมที่ดิน พิจารณาอนุมัติกอน  เพื่อประโยชนของทางราชการ 
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  (2) ผูท่ีไดรับการแตงตั้ง (เล่ือน) ใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ ทางสวนภูมิภาค 
   1)  จะตองปฏิบัติหนาที่ในสายงานที่ไดรับการแตงตั้ง  เปนเวลาไมนอยกวา  4  ป  
โดยหามยายเปลี่ยนประเภทตําแหนงและสายงาน  
   2)  ใหไดรับการพิจารณายายไปดํารงตําแหนงทางหนวยงานอื่น  (ในสายงานเดิม)   
ทางสวนภูมิภาคหรือสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครได  
   3)  การพิจารณายายใหไปดํารงตําแหนงทางสวนกลาง  (ในสายงานเดิม)  
ตองนาํเสนอ อ.ก.พ.กรมที่ดิน พิจารณาอนุมัติกอน  เพื่อประโยชนของทางราชการ 

 
8.  การจัดกลุมตําแหนงประเภทวิชาการ ตามมติ ก.พ. และ อ.ก.พ.กรมท่ีดิน 
 

กลุม 
ที่ 

ตําแหนงที่ ก.พ. มีมติรับทราบ 
การจัดกลุมตําแหนง 

ตําแหนง (เดิม) ในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 3  
ตาม พร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 

ที่ อ.ก.พ.กรมที่ดิน มีมติใหจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน 
กับตําแหนงที่ ก.พ. มีมติรับทราบ 

1 (1)  นักวิชาการที่ดิน  
 (2)  นิติกร   
 (3)  นักวิชาการพัสดุ  
 (4)  นักทรัพยากรบุคคล บุคลากร   นักพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
 (5)  นักวิเคราะหนโยบายและแผน เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 
 (6)  นักจัดการงานทั่วไป เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 (7)  นักวิเทศสัมพันธ เจาหนาที่วิเทศสัมพันธ 
 (8)  นักประชาสัมพันธ นักวิชาการประชาสัมพันธ 
2 (1)  นักวิชาการเงินและบัญชี    
 (2)  นักวิชาการตรวจสอบภายใน เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน 
3 (1)  นักวิชาการชางศิลป  
 (2)  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
4 (1)  วิศวกรสํารวจ  
 (2)  วิศวกรรังวัด  
 (3)  นักวิชาการแผนที่ภาพถาย เจาหนาที่แผนที่ภาพถาย 
5 (1)  นักวิชาการคอมพิวเตอร  

 
------------------ 
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หลักเกณฑการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง  (ยาย/โอน/บรรจุกลับ)  ใหดํารงตําแหนง 

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

 

1. คุณสมบัติของผูเขารับการประเมิน 
  ผูเขารับการประเมินตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
ตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 
 

การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการ การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญการพิเศษ
(1)  มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
     ตําแหนง   

1)  มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
     ตําแหนง   

(2)  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
      หรือตําแหนงระดับ 3 - 5  ในสายงานที่เร่ิมตนจาก 
     ระดับ 3  (ตาม พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน  
     พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  6 ป  
     -  กําหนดเวลา  6  ป  ใหลดเปน  4 ป  สําหรับผูมี 
         วุฒิปริญญาโทที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
        ตําแหนงที่จะแตงตั้ง  และ 
     -  ใหลดเปน  2  ป  สําหรับผูมีวุฒิปริญญาเอกที่ตรง
         ตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง   

2)  เคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
     หรือตําแหนงระดับ  6 - 7  ของสายงานที่เร่ิมตน 
     จากระดับ 3  (ตาม พร.บ.ระเบียบขาราชการ 
     พลเรือน พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  4  ป   
 

 

 กรณีผูที่ ก.พ.  ไดอนุมัติใหแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญที่มีคุณสมบัติตางไปจาก 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงขางตนใหดํารงตําแหนงในประเภทและ 
สายงานใดไวแลว  ก.พ.ไดมีมติอนุมัติใหสวนราชการสามารถพิจารณายาย หรือโอนขาราชการพลเรือนสามัญ 
ดังกลาวไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอื่นในประเภทและสายงานเดียวกันได  ตามนัยหนังสือสํานักงาน ก.พ. 
ที่ นร 1006/ว 8  ลงวันที่  9  มีนาคม  2552  ตัวอยางเชน   
 นาย ก. ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานที่ดิน 6  วุฒินิติศาสตรบัณฑิต  ซ่ึงไมเคยดํารงตําแหนง
ในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ  3  ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานที่ดิน  7  ฝายอํานวยการ  
(ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  ตอมา  ณ  วันที่  11  ธันวาคม  2551  นาย ก.  
ไดรับการแตงตั้งใหดาํรงตําแหนงนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ กรณีเชนนี้  เปนการอนุมัติแตงตั้ง  นาย ก. 
ใหดํารงตําแหนงโดยมีคุณสมบัติตางไปจากคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป  ขอ 1 (2) 
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 ดังนั้น  นาย ก. จึงอาจไดรับการพิจารณายายใหไปดํารงตําแหนงนักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ
ทางสังกัดอื่นไดตามนัยหนังสือสํานักงาน ก.พ. ขางตน   แตกรมที่ดินไมอาจยาย นาย ก. ใหไปดํารงตําแหนง
อ่ืนในระดับชํานาญการได  เนื่องจากมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงไมตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง
ที่ ก.พ. กําหนด 

 
2.  การดําเนินการ  
      2.1  กรณีผูที่ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ในระดับเดียวกันกับ
ตําแหนงที่จะแตงตั้ง  ที่จัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน  เมื่อผานการพิจารณาคัดเลือกแลว  ใหแตงตั้งได 
โดยไมตองมีการประเมินผลงาน 
       2.2 กรณีที่นอกเหนือจากขอ  2.1  เชน  การแตงตั้งผูที่ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนง 
ประเภทวิชาการ ในระดับเดียวกันกับตําแหนงที่จะแตงตั้ง  แตไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน  หรือกรณี
เปนพนักงานหรือขาราชการตามกฎหมายอื่นที่ ก.พ.  กําหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10   
ลงวันที่  30  กันยายน  2546  หรือที่จะกําหนดตอไป  ซ่ึงเปนผูดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภท 
วิชาการในระดับเดียวกันจากหนวยงานอื่นมาแลว   ให อ.ก.พ.กรมที่ดิน พิจารณาคัดเลือกและประเมินบุคคล  
โดยพิจารณาจากขอมูลบุคคลและผลงานหรือผลการปฏิบตัิงานที่ผานมา/ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  รวมทั้งประโยชน
ที่ทางราชการจะไดรับ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
ส่ิงที่สงมาดวย  2 

 

แบบประเมินคางานตาํแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 

1. ช่ือ -  สกุล .....................................................................................ตําแหนงเลขที่........................................... 
       ช่ือตําแหนง.....................................................................  ระดับ ปฏิบัตกิาร  ขอปรับเปนระดับ ชํานาญการ 
 งาน/ฝาย/กลุม..................................................................  กอง/สํานัก/จังหวัด................................................ 
 

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงในระดับปฏิบตัิการ (เดิม)  
 2.1  ดานการปฏิบัติการ 

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

ฯลฯ 
 2.2   ดานการวางแผน 

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

ฯลฯ 
 2.3   ดานการประสานงาน 

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

ฯลฯ 
 2.4   ดานการบริการ 

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

ฯลฯ 
 

3.  หนาท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหนงในระดบัชํานาญการ (ใหม) 
 3.1  ดานการปฏิบัติการ 

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

ฯลฯ 
 3.2  ดานการวางแผน 

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

ฯลฯ 
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 3.3  ดานการประสานงาน 
     (1)  ................................................................................................................................................. 

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

 3.4  ดานการบริการ 
     (1)  ................................................................................................................................................. 

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

 

 ขาพเจาขอรับรองวา  รายละเอียดหนาที่และความรับผิดชอบดังกลาวขางตน   เปนความจริงทุกประการ 
 
        (ลงชื่อ) …………………………………………… 
        (...................................................................) 
        วันที่............./............................/.................  
 

4.   คํารับรองของผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงาน 
 ไดตรวจสอบแลว  ขอรับรองวารายละเอยีดหนาทีแ่ละความรับผิดชอบของตําแหนงเลขที่ ...............  
 ถูกตอง  ตรงกับความเปนจรงิทุกประการ 
 
 
        (ลงชื่อ)   ..................................................................  
         (................................................................) 
        ตําแหนง  .................................................................  
 

5.  ความเห็นของผูบังคับบัญชา ระดับกอง/สํานัก/จังหวัด  
  (     )      เหน็ดวย  
  (     )      ไมเหน็ดวย  เหตุผล..........................................................................................................  
  
 
       (ลงชื่อ)  .........................................................................  
                    (........................................................................) 
   ตําแหนง.........................................................................  
              (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนกังานที่ดินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 



ส่ิงที่สงมาดวย  3 
คําบรรยายลักษณะงาน 

ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร 
 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบ 
ปฏิบัติการ  ชุดคําสั่งสําเร็จรูป  ระบบคอมพิวเตอรและ
อุปกรณที่เกีย่วของ  และระบบเครือขายสื่อสาร  เพื่อ
อํานวยการใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ในความรับผิดชอบดําเนินไปไดอยางราบรืน่และสอดคลอง
กับความตองการของหนวยงาน 
     (2)  ประมวลผลและปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล  เพื่อให 
ขอมูลที่ไดถูกตองแมนยํามากที่สุด 
     (3)  ทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิคของระบบ  เพื่อให 
ระบบมีคุณสมบัติที่ถูกตอง  ตรงตามความตองการและ
สภาพการใชงานของหนวยงานอยูเสมอ 
     (4)  เขียนชดุคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยกุต
และระบบขอมูลที่ไดวางแผนไวแลว  เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไปไดอยางราบรื่น 
     (5)  เขียนชดุคําสั่ง  ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไข 
ขอผิดพลาดของคําสั่ง  เพื่อใหระบบปฏิบัตกิารทํางานได
อยางถูกตองแมนยําและมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
     (6)  ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของ 
ระบบงานประยุกต  ระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขาย
ส่ือสาร  ระบบสารสนเทศ  และระบบขอมูลของหนวยงาน
ที่ไมซับซอนเพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร  ในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ  และตรง
ตามความตองการของหนวยงานมากที่สุด 
     (7)  ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะห  ออกแบบ  และ
พัฒนาระบบงานประยกุต  เพื่อใหไดระบบงานประยกุตที่
ตรงตามคุณลักษณะและความตองการของหนวยงาน 

1.  ดานการปฏิบัตกิาร  
    (1)  ศึกษาวิเคราะห  กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่อง
คอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบเครือขายสื่อสาร ระบบงาน
ประยุกต  และระบบสารสนเทศ  การจัดการระบบการ
ทํางานเครื่อง  การติดตั้งระบบเครื่อง  เพื่อใหไดมาตรฐาน
เดียวกันทั้งหนวยงาน  และตรงตามความตองการลักษณะ
การใชงานของหนวยงาน     
     (2)  กําหนดแนวทางการทดสอบคุณสมบัติดานเทคนิค
ของระบบ  เพือ่ใหระบบมีคณุสมบัติที่ถูกตอง  ตรงตาม
ความตองการและสภาพการใชงานของหนวยงานอยูเสมอ   
     (3)  เขียนชดุคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยกุต
และระบบขอมูลที่ยากและซับซอนที่ไดวางแผนไวแลว  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศให
ดําเนินไปไดอยางราบรื่น 
     (4)  ศึกษาวเิคราะห  และกําหนดความตองการของ
หนวยงานเพื่อออกแบบระบบงาน ระบบการประมวลผล
ขอมูล  ระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายสื่อสาร  และ
ระบบฐานขอมูล  เพื่อสนองตอความตองการของผูใชใน
หนวยงาน 
     (5)  รวบรวมขอมูลประกอบการเสนอแนะนโยบายและ 
แผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร  ระบบเครือขายสื่อสาร    
ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของ เพื่อรวมพัฒนานโยบายดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใหทันสมัย และกาว
ทันเทคโนโลยอียูเสมอ   
     (6)  ใหคําปรึกษา แนะนํา เพื่อปรับปรุงแกไขขอขัดของ 
ในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
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   (8)  รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะ
เฉพาะของเครือ่งคอมพิวเตอรและอุปกรณ  ระบบเครือขาย
ส่ือสาร  ระบบงานประยกุต  และระบบสารสนเทศ  การ
จัดการระบบการทํางานเครื่อง  การติดตั้งระบบเครื่อง  
เพื่อใหไดมาตรฐานเดียวกันทั้งหนวยงาน  และตรงตาม
ความตองการลักษณะการใชงานของหนวยงาน 
    (9)  ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล รวมทั้งปรับปรุง
แกไขฐานขอมูล  และหรือแฟมขอมูล  เพือ่ใหขอมูลที่ได
ถูกตองแมนยํามากที่สุด 
   (10)  ดแูลบํารุงรักษาขอมูล  ระบบสารสนเทศ  ระบบงาน
ประยุกต  ระบบคอมพิวเตอร  และระบบเครือขายสื่อสาร 
ของหนวยงานอยางเปนระบบตามมาตรฐานขององคกร 
    (11) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

(7)  กําหนดคณุลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณ ระบบเครือขายสื่อสาร ระบบงานประยกุตและ
ระบบสารสนเทศ  การจัดการระบบการทํางานเครื่อง  การ
ติดตั้งระบบเครื่อง  เพื่อใหไดมาตรฐานเดยีวกันทั้ง
หนวยงาน  และตรงตามความตองการลักษณะการใชงาน
ของหนวยงาน 
     (8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

2.  ดานการวางแผน  
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผน 
การทํางานของหนวยงานหรอืโครงการ  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด   
 

2.  ดานการวางแผน  
     วางแผนหรือรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหดําเนนิงานเปนไป
ตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด   

3.  ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานงานทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก  
ทีมงานหรือหนวยงาน  เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว   
     (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล  ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 

3.  ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานงานการทํางานรวมกนัโดยมีบทบาทในการ
ใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอื่น  เพื่อใหเกิดความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว   
     (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก 
ในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อสราง
ความเขาใจ  และความรวมมอืในการดําเนนิงาน 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



 3 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
4.  ดานการบรกิาร  
     (1)  ชวยจดัทําคูมือระบบและคูมือผูใช  เพื่ออํานวยความ
สะดวกแกผูใชใหสามารถใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารไดดวยตนเอง 
     (2)  ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู  สนับสนุน
การใชระบบงานที่พัฒนาแกเจาหนาที่ผูใชงาน  หรือ
เจาหนาที่ระดบัรองลงมา 
     (3)  ปฏิบัตงิานรวมกับผูใชในการนําระบบไปใช
ปฏิบัติงาน  เพือ่ชวยเหลือผูใชหากมีปญหาหรือขอสงสัย 
ในการใชงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

4.   ดานการบริการ  
     (1)  อํานวยการจัดทําสื่อในการใหบริการเผยแพรขอมลู
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแกหนวยงานตาง ๆ  
และประชาชนผูสนใจ  เพื่อใหมีการทราบถึงขอมูลทางดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่เปนประโยชน       
     (2)  กําหนดแผนการดาํเนินการฝกอบรมหรือถายทอด
ความรู  สนับสนุนการใชระบบงานที่พัฒนาแกเจาหนาที่    
ผูใชงาน หรือเจาหนาที่ระดบัรองลงมาของหนวยงาน 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1) ศึกษา รวบรวม และวเิคราะหขอมูล เพื่อประกอบ 
การวางระบบ การจัดทํามาตรฐาน หรือหลักเกณฑเกี่ยวกบั
การบริหาร  หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในกรมที่ดนิ 

(2)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห จัดทําขอมูล
สารสนเทศ สูฐานขอมูลระบบการบริหารจัดการ และ
ระบบงานอื่นที่เกี่ยวของ เพือ่ประกอบการดําเนินงาน
เกี่ยวกับการบริหาร  หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

(3)  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบ 
การกําหนดความตองการ และความจําเปนในการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัด
หลักสูตร การถายทอดความรู รวมถึงการวางแผนและ
เสนอแนะนโยบาย หรือยุทธศาสตรการบริหาร หรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

(4)  ศึกษา  รวบรวมขอมูล  และวิเคราะหงาน เพื่อ
ประกอบการกาํหนดตําแหนงขาราชการ  ลูกจางประจํา   
ลูกจางชั่วคราว  และพนักงานราชการ   การปรับปรุง
โครงสรางการแบงงานภายในหนวยงาน  การวางแผน
อัตรากําลัง  การจัดตั้งสํานักงานที่ดินสาขา/สวนแยก 

(5)  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพือ่ประกอบการ
วางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหาร
คาตอบแทน 

(6)  ดําเนินการเบื้องตนเกีย่วกับกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรรเพื่อบรรจุ และแตงตั้งผูมีความรู ความสามารถให
ดํารงตําแหนง 

(7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย    

1.  ดานการปฏิบัติการ  
(1)  ศึกษา วิเคราะห  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับการ

บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะใน
การวางแนวทาง หลักเกณฑ และวิธีการบรหิารทรัพยากร
บุคคลของกรมที่ดิน 
     (2)  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล สรุปรายงาน  
และจัดทําขอเสนอ เพื่อประกอบการประเมินตางๆ เชน  
การประเมินคางานของตําแหนง การประเมินการปฏิบัติงาน 
การประเมินคณุสมบัติ และผลงานของบุคคล เปนตน  
เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงค และเปาหมายของการ
บริหารทรัพยากรบุคคลกรมที่ดนิ 

(3)  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ
และดําเนนิการเกีย่วกบัขอมูลสารสนเทศ ดานการบรหิารหรือ
การพัฒนาทรพัยากรบุคคล เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการ
กําหนดนโยบาย หรือการตัดสินใจดานการบริหารงานบุคคล 

(4)  ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ เพื่อ
กําหนดความตองการ และความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร 
การถายทอดความรู รวมถึงการวางแผน เสนอแนะนโยบาย 
และแผนการบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลกรมที่ดนิ 

(5) ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอเพื่อ
กําหนดตําแหนงขาราชการ ลูกจางประจํา  ลูกจางชั่วคราว 
และพนกังานราชการ การปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน
ภายในหนวยงาน  การวางแผนอัตรากําลัง  การจัดตั้ง 
สํานักงานที่ดนิสาขา/สวนแยก 

(6) ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน และจดัทําขอเสนอเพื่อ
ปรับปรุงหลักเกณฑการบรหิารผลการปฏิบัติงานและการ
บริหารคาตอบแทน 
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(7) ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ ปรับปรุง

หลักเกณฑ วิธีการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรรเพื่อ
บรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 

(8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย   
2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนการทํางานของตนเอง  หรือรวมดําเนินการ 
วางแผนการทํางาน  หรือโครงการเกี่ยวกับการบริหาร หรือ
การพัฒนาทรพัยากรบุคคลของกรมที่ดิน  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน 
วางแผน หรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางาน 

แผนงาน หรือโครงการ ดานการบริหาร หรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน 
(1)  ประสานงานการทํางานที่ไดรับมอบหมายทั้งภายใน/ 

ภายนอกหนวยงานใหสอดคลองกับภาพรวม ผลงานดาน 
การบริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประสานงาน 
และใหความชวยเหลือการทาํงานเพื่อใหไดผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว 

(2)   อธิบายการดําเนินงานในเบื้องตนเกีย่วกบัการบริหาร
หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสริมสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการบรหิารงานบุคคล 

3.  ดานการประสานงาน 
     (1)  นําเสนอแนวคดิเกีย่วกับการบริหาร หรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลภายในหนวยงาน เพื่อสรางความเขาใจที่ดี
รวมกัน 

(2) ใหคําแนะนําเบื้องตนเกีย่วกับการบริหาร หรือการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลแกบคุคล/หนวยงานที่เกีย่วของ 
เพื่อเสริมสรางความเขาใจ และความรวมมอืในการบริหาร 
งานบุคคล 
 

4.  ดานการบรกิาร 
(1) ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนเกี่ยวกับการ

บริหาร หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลแกบุคคล/หนวยงาน
ที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจ และสนับสนนุงานตามภารกิจ 

(2) ใหบริการขอมูล เกี่ยวกบัการบริหาร หรือการพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคลเพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคล/หนวยงาน
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน  
หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

(3)  ดําเนินการจัดสวัสดิการเพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานบุคคล 

4.  ดานการบรกิาร 
(1) ใหคําปรึกษา แนะนาํแนวทาง  หลักเกณฑ และวิธีการ

เกีย่วกบังานดานการบรหิาร  หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
แกบุคคล/หนวยงานทีเ่กีย่วของเพื่อใหเกิดความรูความเขาใจ       
แนวทางการบริหารงานบุคคล 

(2) ดําเนินการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกตใชเกีย่วกับการบริหาร  หรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห หรือการนําเสนอ
แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ วิธีการในการบริหารงาน
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

(3)  ดําเนินการเกี่ยวกับการจดัทําเอกสารเผยแพรเพื่อการ
เรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องเกี่ยวกับงานดานการบรหิาร 
หรือการพฒันาทรัพยากรบุคคล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการแผนที่ภาพถาย 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1. ดานการปฏบิัติการ 
   (1) ศึกษา และรวบรวมขอมูลแผนที่  ภาพถายทางอากาศ  
ภาพดาวเทยีม และขอมูลเชิงพื้นที่อ่ืนๆ เพือ่จัดหาหรือเพือ่
เตรียมการคัดเลือกบริเวณทีจ่ะทําแผนที ่และหรือระบบ      
ภูมิสารสนเทศ 
    (2) สํารวจและวางโครงขายสามเหลี่ยมทางอากาศ 
กําหนดจุดบังคับภาพ รังวดัและคํานวณปรับแกคาพิกดัและ
บันทึกขอมูลผลการรังวัด เพือ่ใชในการจัดทําแผนที่ตาง ๆ 
   (3) จัดสรางระวางขยายภาพถายและระวางแผนที-่
ภาพถาย เพื่อใชในการออกเอกสารสิทธิ์ พิสูจนสิทธิในทีด่ิน 
และใหบริการแกหนวยงานราชการ เอกชน และประชาชน
ทั่วไป 
   (4) อานแปลและตีความภาพถายทางอากาศ และวเิคราะห
ภาพดาวเทยีม เพื่อดูรองรอยการใชประโยชนที่ดิน 
   (5) นําเขา  ตรวจสอบ แกไข รักษาและคนคืนขอมูลเชิง
พื้นที่ เพื่อจดัทาํเปนฐานขอมลูภูมิสาร สนเทศ 
   (6) ประมวลผลขอมูลเชงิพื้นที่ เพื่อใหสอดคลองกับ
วัตถุประสงคผูใชงาน 
   (7) ดูแล จัดเก็บ บริการ แผนที่ ภาพถาย และหรือขอมูล
ภูมิสารสนเทศ เพื่อใหบริการแกหนวยงานราชการ เอกชน 
และประชาชนทั่วไปนําไปใชประโยชน 
  (8) สรุปรายงานเกีย่วกับการปฏิบัติงานเสนอผูบังคับบัญชา 
เพื่อวางแผนการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
  (9) ปฏิบัติงานบนชุดคําสั่งทางคอมพิวเตอรทางดาน 
การรังวัดและทําแผนที่ และหรือภูมิสารสนเทศ 
   (10) ดูแลงานวัสดุครุภณัฑ ดานการรังวัดและทําแผนที่ 
เพื่อใชในการจัดทําแผนทีแ่ละหรือภูมิสารสนเทศ 
   (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.ดานการปฏบิัติการ 
 (1) ศึกษา วิเคราะหขอมูลแผนที่ภาพถายทางอากาศ          
ภาพดาวเทยีม และขอมูลเชิงพื้นที่อ่ืนๆ เพือ่พิจารณาคัดเลือก
บริเวณทีจ่ะทําแผนที่และหรอืระบบภูมิสารสนเทศ 
 (2) วิเคราะหและตรวจสอบการวางโครงขายสามเหลี่ยม
ทางอากาศ เพือ่ใชในการจัดทําแผนที่ตางๆ 
 (3) วิเคราะหและตรวจสอบการจัดสรางระวางขยาย
ภาพถายและระวางแผนที่ภาพถาย  เพื่อใชในการออก
เอกสารสิทธิ์ พิสูจนสิทธิในที่ดิน และใหบริการแก
หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป 
  (4) วิเคราะหและตรวจสอบการอานแปลและตีความ
ภาพถายทางอากาศ และภาพดาวเทยีม เพื่อดูรองรอย 
การใชประโยชนที่ดิน 
  (5) จัดการฐานขอมูล เพื่อจดัทําระบบภูมสิารสนเทศของ
หนวยงาน 
  (6) วิเคราะห ประมวลผลขอมูลเชิงพื้นที่ และพัฒนา 
ชุดคาํสั่งประยกุต เพื่อใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
ผูใชงาน 
  (7) บริหารจัดการ กํากับดแูลการจัดเก็บแผนที่ภาพถาย  
และหรือขอมลูภูมิสารสนเทศ  เพื่อใหบริการแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปนําไปใชประโยชน 
  (8) สรุปและตรวจสอบรายงานเกีย่วกับการปฏิบัติงาน 
เสนอผูบังคับบัญชา เพื่อวางแผนการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 
   (9) ควบคุม ดูแลงานวัสดุครุภัณฑ ดานการรังวัดและทํา
แผนที ่
   (10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
2. ดานการวางแผน 
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือ โครงการเพื่อใหการ 
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

   2. ดานการวางแผน 
      วางแผน หรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตาม
แผนงาน  หรือโครงการของหนวยงานระดบัสํานักหรือกอง 
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
   (2) ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกีย่วกับขอมูลขอเท็จจริง       
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
   (3) ประสานงานในการสั่งซื้อ ซอมแซม เบิกจาย และ 
จําหนายวัสดุครุภัณฑดานการรังวัดและทําแผนที ่

3. ดานการประสานงาน 
   (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมบีทบาทในการให
ความเหน็ และคําแนะนําเบือ้งตน แกสมาชิกในทีมงานหรือ
หนวยงานอืน่ เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนดไว 
(2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบคุคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 (3) ใหขอคิดเห็น ในการประสานงานการสั่งซื้อ ซอมแซม 
เบิกจาย และจาํหนายวัสดคุรุภณัฑดานการรังวัดและทาํแผนที ่

4. ดานการบรกิาร 
   (1) ตรวจสอบและเตรียมระวางแผนที ่ และหรือขอมูล   
ภูมิสารสนเทศ เพื่อทําการจัดสงใหหนวยงานภายใน
หนวยงานภายนอก และใหบริการประชาชน 
   (2) ช้ีแจงและตอบปญหา เกี่ยวกับขอมูลดานแผนทีแ่ละ
หรือภูมิสารสนเทศ เพื่อใหความรูความเขาใจแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป 
   (3) ใหบริการแผนที่ และหรือขอมูลภูมิสารสนเทศ         
แกหนวยราชการ เอกชน และประชาชนทัว่ไป 

4. ดานการบรกิาร 
   (1) ใหคําแนะนาํ ตอบปญหา และชีแ้จงในเรื่องเกี่ยวกับ
งานดานการทําแผนที่ และหรือระบบภูมิสารสนเทศ เพื่อ
แกปญหาใหหนวยงานภายในหนวยงานภายนอก และ
ใหบริการประชาชน 
   (2) พิจารณาการใหบริการแผนที่  และหรือขอมูล            
ภูมิสารสนเทศ แกหนวยราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป 
   (3) จัดทําเอกสารทางวิชาการ และหรืออบรมการจัดทาํ
แผนที่และหรอืภูมิสารสนเทศ เพื่อใหบริการแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป   
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
      (1) ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่ 
เกี่ยวกับงานทีด่ินและอสังหาริมทรัพยอยางอื่น เพื่อใหได
ขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน สามารถ
สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
    (2) ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วนิิจฉัย ใหคําปรึกษา  
ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เกี่ยวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทนหนังสอืแสดงสิทธิใน
ที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดนิ การควบคุมทะเบียนที่ดิน 
การทอดทิ้งไมทําประโยชนในที่ดินหรือปลอยใหเปนที่รก
รางวางเปลา การจดทะเบยีนสิทธิและนิติกรรม เชน การ
สอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การ
รับคําขอเบ็ดเตล็ดตาง ๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไข หนังสือแสดงสทิธิในที่ดิน การเพกิถอนหรือแกไข
การจดทะเบียนสิทธิและนิตกิรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบยีบ คําสั่ง  และวิธีการ 
    (3) ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วนิิจฉัย ใหคําปรึกษา  
ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เกี่ยวกับการรังวัดเอกชน  
การจัดสรรที่ดนิ อาคารชุด การสงเสริมประสิทธิภาพ และ
การพัฒนาระบบราชการ เพือ่ใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง และวิธีการ 
     (4) ศึกษา วิเคราะห  พิจารณา วนิิจฉัย  ใหคําปรึกษา  
ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เกี่ยวกับการจัดที่ดิน 
เพื่อประชาชนตามประมวลกฎหมายที่ดนิ  การจัดการทีด่นิ
ของรัฐ  การคุมครองที่ดินของรัฐ  เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย  การใชประโยชนที่คุมคา  และการสงวนที่ดินไว
ใหอนุชนรุนหลัง 

 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1) วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วเิคราะห รวบรวม 
และตรวจสอบขอมูลที่เกี่ยวกับงานที่ดนิและ
อสังหาริมทรัพยอยางอืน่ เพือ่ใหไดขอมูลที่ถูกตอง 
ครบถวน และเปนปจจุบนั  สามารถสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
      (2) ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินจิฉัย กาํกับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนนิการ 
ที่เกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออก
ใบแทนหนังสอืแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน การควบคุมทะเบียนทีด่ิน การทอดทิง้ไมทํา
ประโยชนในที่ดินหรือปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา 
การจดทะเบียนสิทธิและนิตกิรรม เชน การสอบสวน
สิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคํา
ขอเบ็ดเตล็ดตาง ๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การเพกิถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพือ่ใหเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง  และวิธีการ 
     (3) ศึกษา วเิคราะห พจิารณา วนิิจฉัย กํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนนิการ 
ที่เกี่ยวกับการรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด  
การสงเสริมประสิทธิภาพ และการพัฒนาระบบราชการ 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และวิธีการ 
     (4) ศึกษา  วิเคราะห  พิจารณา วินจิฉัย กาํกับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนนิการ
ที่เกี่ยวกับการจดัที่ดินเพื่อประชาชนตามประมวลกฎหมาย 
ที่ดิน  การจดัการที่ดินของรัฐ  การคุมครองที่ดินของรัฐ 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย  การใชประโยชนที่คุมคา 
และการสงวนที่ดินไวใหอนชุนรุนหลัง 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
(5) ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาการ 

จัดที่ดินเพื่อประชาชนตามประมวลกฎหมายที่ดิน การ
จัดการที่ดนิของรัฐ  การคุมครองที่ดินของรัฐ  การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน   การออกใบแทนหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน  การกําหนดสิทธิในที่ดนิ  การควบคุม
ทะเบียนที่ดิน การทอดทิ้งไมทําประโยชนในที่ดิน  หรือ
ปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา การจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรม  การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน  การเพกิถอนหรือแกไขการจดทะเบยีนสิทธิและ    
นิติกรรม  การรังวัดเอกชน  การจัดสรรที่ดนิ  อาคารชุด 
การสงเสริมประสิทธิภาพและการพัฒนาระบบราชการ 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนกังานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 

(5) ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล  กํากับ แนะนํา  
ตรวจสอบ ในการพฒันาการจัดที่ดินเพื่อประชาชนตาม
ประมวลกฎหมายที่ดิน การจัดการทีด่ินของรัฐ  การ
คุมครองที่ดินของรัฐ การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนด
สิทธิในที่ดิน การควบคุมทะเบียนที่ดิน  การทอดทิ้งไมทํา
ประโยชนในที่ดิน หรือปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา  
การจดทะเบียนสิทธิและนิตกิรรม การเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  การเพิกถอนหรือแกไขการ
จดทะเบียนสทิธิและนิติกรรม การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การสงเสริมประสิทธิภาพและการ
พัฒนาระบบราชการ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(6) เปนผูแทนหรือรวมกับผูแทนของหนวยงานในการ
ประชุมพิจารณาแกไขปญหา  หรือปรึกษาหารือ  หรือ
สัมมนากับหนวยงานที่เกีย่วของ ในการกําหนดนโยบาย
และแผนงาน  เพื่อพัฒนาองคความรูทางวชิาการที่ดิน 

(7) เปนวิทยากรเกี่ยวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน  
องคกรภายนอก  และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสราง
ความรูความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเกีย่วกับงานที่ดิน 

(8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนนิการวาง
แผนการทํางาน การกําหนดตัวช้ีวดั การตดิตามและ
ประเมินผลของหนวยงานหรอืโครงการเพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางาน  

การกําหนดตวัช้ีวัด การตดิตามและประเมนิผลของ
หนวยงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กาํหนด 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
3. ดานการประสาน 
    (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
    (2) ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกีย่วกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 

3. ดานการประสาน 
    (1) ประสานการทํางานรวมกัน โดยมีบทบาทในการ
ใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว 
    (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก 
ในทีมงานหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 

4. ดานการบรกิาร 
       เผยแพรความรู ขอมูลเกีย่วกับงานที่ดนิตามประมวล
กฎหมายทีด่ิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด กฎหมายวาดวย
การจัดสรรที่ดนิ กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน 
กฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรม
และอุตสาหกรรม  และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกีย่วของแก
บุคคล     กลุมบุคคล หนวยงานภายในและภายนอก 
เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจอยางถูกตอง 

4. ดานการบรกิาร 
เผยแพรความรู ขอมูลเกี่ยวกบังานที่ดินตามประมวล

กฎหมายทีด่ิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด กฎหมายวาดวย
การจัดสรรที่ดนิ กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน 
กฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรม
และอุตสาหกรรม  และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกีย่วของแก
บุคคล  กลุมบุคคล หนวยงานภายในและภายนอก เพื่อให
เกิดความรูความเขาใจอยางถกูตอง 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ศกึษา รวบรวมขอมูล  สถิติ  สรุปรายงานเพือ่สนับสนนุ
การบริหารงานในดานตาง ๆ  เชน งานบริหารงานธุรการ/
งานสารบรรณ  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหาร
งบประมาณ  งานบรหิารแผนปฏิบัติราชการ  งานบรหิารงาน
พัสดุ/ยานพาหนะ  งานบรหิารอาคารสถานที่ งานบริหาร   
เร่ืองรองเรียนรองทุกข และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน 

        (2)  ปฏิบัติงานเลขานกุารของผูบริหาร เชน  การกลัน่กรอง 
เร่ือง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม  รวบรวม
ขอมูล  และศึกษาวเิคราะหเบื้องตนเกีย่วกบัแผนงาน/
โครงการ  และนโยบายตาง ๆ  ที่ตองดําเนินการตรวจติดตาม 
เปนตน  เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวนิิจฉัยส่ังการของ
ผูบริหาร                

        (3)  จัดเตรียมการประชุม  บันทึก  เรียบเรียงรายงานการ
ประชุม  และรายงานอื่น ๆ  เพื่อใหการบรหิารการประชมุ 
มีประสิทธิภาพและบรรลุวตัถุประสงคของหนวยงาน             

        (4)  ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม   หรือ
การปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของหนวยงาน  เพื่อการ
รายงาน และเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชาตอไป          

       (5)  จัดทําหนังสือราชการ สําหรับติดตอกับหนวยงาน  
  ทั้งภายในและภายนอก ใหบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
       (6)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย      

1.  ดานการปฏิบัติการ 
(1)  ศึกษา วิเคราะหเกีย่วกับขอมูล  สถิติ เร่ืองตาง ๆ   

เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารงานในดานตาง ๆ  
เชน  งานบริหารงานธุรการ/งานสารบรรณ  งานบริหาร-
ทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ   งานบริหาร-
แผนปฏิบัติราชการ  งานบริหารงานพัสดุ / ยานพาหนะ      
งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารเรื่องรองเรียน รองทุกข     
และงานสัญญาตาง ๆ  เปนตน 
     (2) วางแผน  ควบคุม  และติดตามการปฏิบัติงานใน
หนวยงาน  เพือ่ใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเปาหมายที่กําหนด                                                             
    (3)  ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่อง  และ/หรือพิจารณา
ความเหน็กอนนําเสนอผูบริหาร  เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาด
ในการวินิจฉยัส่ังการของผูบริหาร                                           
    (4)  ควบคุม  หรือดําเนินการจัดการประชุม  งานรับรอง  
งานพิธีการตาง ๆ  เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองาน
พิธีการตาง ๆ นั้น  บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของ
หนวยงาน 
     (5)  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือ  การ
ปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน เพื่อการรายงานและเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
    (6)  ศึกษา  วิเคราะหขอมูลตามแผนงาน/โครงการ  และ
นโยบายตาง ๆ  ที่ไดตรวจติดตามและประมวลผลเพื่อ
นําเสนอผูบริหารใชประกอบการบริหารจดัการ 
     (7) ติดตามความกาวหนาและประเมนิผลการดําเนินงาน
ตามนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  ของหนวยรับตรวจ  
เพื่อใหสามารถบรรลุตามเปาหมายที่กาํหนดไว 
     (8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
2.  ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานของตนเอง  รวมดําเนินการวางแผน      
การทํางานของหนวยงานหรอืโครงการ   เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด     

                         

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนหรือมีสวนรวมในการวางแผนการทํางาน
แผนงานหรือโครงการระยะสั้นบางสวนของหนวยงาน
ระดับกองหรือสํานัก  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป   ตาม
เปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

   3. ดานการประสานงาน                                        
        ประสานการปฏิบัติราชการกับหนวยงานหรือบุคคล  
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหไดผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
กําหนดไว   

                       

3.  ดานการประสานงาน 
      (1)  ประสานการปฏิบัติราชการกับหนวยงานหรือบุคคล 
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อใหไดผลสัมฤทธิ์ ตามที่กําหนด
ไว  ตลอดจนพัฒนาความสมัพันธ  เพื่อสรางความเขาใจที่ดี
ในการปฏิบัติงานรวมกนั 
    (2)  ใหคําแนะนําเบื้องตนเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ภายในหนวยงานหรือการบรหิารราชการทั่วไป  ใหแก
เจาหนาที่  เพื่อเสริมสรางความเขาใจและความรวมมือ  
ในการปฏิบัติงาน 

    4. ดานการบริการ                                                    
         ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานใน   
ความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกีย่วของไดทราบ
ขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ     

4.  ดานการบรกิาร                                                
       ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรือ่ง 
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เกีย่วของไดทราบ
ขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน        
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความ
นาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐาน และเอกสารตาง ๆ 
ทางดานการเงนิ การบัญชี เพือ่ใหการตรวจสอบดําเนินไป 
อยางถูกตองและไดผลตรงกบัหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
     (2)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกีย่วกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการบริหาร
ดานอื่นๆของสวนราชการ เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณ
และทรัพยากรเปนไปอยางประหยดั มีประสทิธิภาพสูง และ
ตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 

(3) ตรวจสอบดานความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  
ความถูกตองเชื่อมั่นไดของสารสนเทศ  และความสามารถ
ในการดําเนินงานอยางตอเนือ่งของระบบ  เพื่อใหการใช
ระบบสารสนเทศมีประสิทธิภาพ ประสิทธผิลและเกิดความ
คุมคา 
     (4)  จัดทํากระดาษทําการสรุปประเด็นขอตรวจพบและ
จัดทํารางรายงานการตรวจสอบเพื่อเสนอขอตรวจพบและ
ขอเสนอแนะตอผูบังคับบัญชา 
    (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

 

1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและ 
ความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานและเอกสารตางๆ
ทางดานการเงนิ การบัญชี เพือ่ใหการตรวจสอบดําเนินไป
อยางถูกตองและไดผลตรงกบัหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
       (2) ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเกีย่วกบั
การบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุทรัพยสิน และการ
บริหารดานอืน่ ๆ ของสวนราชการ รวมทั้งการสอบหา
ขอเท็จจริงในกรณีที่มีการทจุริตเพื่อดูแลใหการใช
งบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มี
ประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 
       (3) ตรวจสอบ วิเคราะห และประเมนิความเพยีงพอ
เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  
ความถูกตองเชื่อถือไดของสารสนเทศ  และความสามารถ
ในการดําเนินงานอยางตอเนือ่งของระบบ  เพื่อใหระบบ
สารสนเทศมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดความคุมคา 
      (4) ออกแบบและประเมนิความเพยีงพอและเหมาะสม 
ของระบบการควบคุมภายในใหเปนไปตามระเบียบคณะ 
กรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการ 
ควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 เพือ่นําไปสูการกาํหนดแนวทาง 
ปฏิบัติเพื่อปองกันและลดความเสี่ยงตอไป 
     (5) จัดทํากระดาษทําการ สอบทาน ประมวลผล 
วิเคราะหและประเมินความเพียงพอของหลักฐานตาม
ประเด็นขอตรวจพบ และรายงานการตรวจสอบ เพื่อเสนอ
ขอตรวจพบและขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาหรือ
หนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนนิงาน   

(6)  ถายทอดความรูแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและ 
หนวยรับตรวจ  เชน  ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน  เพือ่ 
ถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม 
มาตรฐานและขอกําหนด 
      (7) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
2.  ดานการวางแผน  
     วางแผนการทํางานตรวจสอบที่รับผิดชอบหรือรวม
ดําเนินการวางแผนการตรวจสอบของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน  
     วางแผนงานตรวจสอบหรือรวมดําเนินการวางแผนการ
ตรวจสอบตามแผนงานหรอืโครงการของหนวยงาน  และ
แกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพื่อใหการดาํเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน  เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
    (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงแก 
บุคคลหรือหนวยงานที่เกีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจหรอื
ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.  ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการให 
ความเหน็และคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชกิในทีมงานหรือ 
หนวยงานอืน่  เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ 
กําหนดไว 
     (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิก 
ในทีมงาน หรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสราง
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

4.  ดานการบรกิาร 
     (1)  ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
และตอบขอซักถามและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่  เพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตอง  และมปีระสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
     (2) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ  ในระดบัเบื้องตน
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให
ผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.  ดานการบรกิาร  
     (1)  ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
และตอบขอซักถามและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน
หนาที่  พรอมทั้งชวยแกปญหาขอขัดแยงในหนวยงานที่
รับผิดชอบ  เพื่อใหการปฏิบตัิงานถูกตองและมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
    (2)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตน 
รับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและ 
ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
     (3) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาํ 
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกีย่วกบังานเพื่อให 
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  และใช 
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1. ดานการปฏบิัติการ     
    (1) รวบรวม  วิเคราะห  และประมวลนโยบายของรัฐบาล
และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง  และสังคมทั้งในและ
ตางประเทศ เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนด
นโยบายและเปาหมายของสวนราชการ  หรือนโยบาย   
แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง   
การบริหาร  หรือความมั่นคง 
    (2) รวบรวมขอมูล  และศึกษาวเิคราะหเบื้องตน  เกีย่วกับ
ภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวนราชการ  หรือทิศทาง
การพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  เพื่อวางแผนกําหนด
แผนการปฏบิัติงานหรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่
กําหนดไว 
    (3) วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ  หรือนโยบาย  
แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการ
บริหารหรือความมั่นคง  และเสนอขอคิดเห็น  เพื่อชวย
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน  แผนงาน  โครงการ  หรือ
กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 
    (4) สํารวจ  รวบรวม  และประมวลผลขอมูลการ
ดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเดน็ปญหาทาง
เศรษฐกิจการเมือง  และสังคม  ทั้งในและตางประเทศ  เพื่อ
เปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน  หรือกําหนด
ยุทธศาสตร 
    (5) ศึกษาวิเคราะหความสมัพันธระหวางยุทธศาสตรและ
นโยบายของรฐับาล  เพื่อประกอบการเสนอแนะแนว
ทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย  ตลอดจน
การติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดยีวกัน 

(6)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  และประมวลผลนโยบายของ
รัฐบาล  และสถานการณเศรษฐกิจ  การเมอืง  และสังคม 
ทั้งในและตางประเทศ  เพื่อวางแผนประกอบการกําหนด
นโยบาย  และเปาหมายของสวนราชการ  หรือนโยบาย  
แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง   
การบริหาร  หรือความมั่นคง 
   (2) ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของสวน
ราชการ  หรือทิศทางการพฒันาเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  
เพื่อวางแผนกาํหนดนโยบาย  แผนงาน  แผนงบประมาณ  
หรือโครงการ  ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิด
ผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 
    (3) ประมวลและวิเคราะหนโยบายของสวนราชการ  หรือ
นโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม
การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน
แผนงาน โครงการ  หรือกจิกรรมไดตามวตัถุประสงคที่ตั้งไว 
    (4) ศึกษาวิเคราะห  วิจัย  คนควาทางวิชาการ  และพัฒนา 
ระบบขอมูล  เพื่อชวยกําหนดนโยบาย  แผนงาน  โครงการ
ของสวนราชการ 
    (5) วิเคราะห  กล่ันกรอง  และจัดลําดับความสําคัญของ
แผนงาน  โครงการ  ตลอดจนประเดน็นโยบาย  และ
มาตรการตาง ๆ เพื่อใหการดาํเนินการตามแผนงาน  
โครงการมีประสิทธิภาพ  และประสิทธผิลยิ่งขึ้น 

(6) ติดตามความกาวหนา/ประเมินผลการดําเนินงาน  
การพัฒนาและการบริหารจดัการ  และการปฏิบัติการของ
องคกรทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพืน้ที่  และทุก
ระดับชุมชน  รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวของกับการ
พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม  พรอมทั้งศึกษา  วิเคราะห   
จัดทํารายงานและขอเสนอแนะแนวทางเพือ่ปรับปรุงแกไข  
และพัฒนาการดําเนินงานรวมตลอดถึงการจัดทําและ 
เผยแพรเอกสารทางดานวิชาการ 
      (7)  ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
2. ดานการวางแผน 
    วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

2. ดานการวางแผน 
(1) วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตาม

แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

(2) การนําแนวคิด  หลักการ  ทฤษฎี  กฎเกณฑ  เทคนิค
และวิธีการตางๆ มาประยุกตใชในการสงเสริมการพัฒนาการ
กํากบั  ติดตาม  พัฒนา  เพื่อเสรมิสราง  และพฒันาประสิทธภิาพ
และประสิทธิผลในการบริหาร  หรือการดาํเนินงานดานการ
บริหาร  การบริหารการพัฒนาในความรับผิดชอบที่เกี่ยวของ 

3. ดานการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก

ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว 

(2) ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล  ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 

3. ดานการประสานงาน 
    (1) ประสานการทาํงานรวมกันทั้งหนวยงานภายในและ
ภายนอก สามารถใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแก
สมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 

(2) ใหขอคดิเหน็หรือคําแนะนําเบือ้งตนแกสมาชิกใน   
ทีมงานหรือบคุคล  หรือหนวยงานที่เกีย่วของเพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานทีไ่ดรับมอบหมาย 

4. ดานการบรกิาร 
(1) รวบรวมขอมูล  เพื่อเผยแพรและถายทององคความรู

ที่เกี่ยวกับการจัดทําแผนงานโครงการ 
(2) ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่อง

ตาง ๆ เกี่ยวกบังานนโยบายและแผน  เพื่อแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 

4. ดานการบรกิาร 
(1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับ

งานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ซับซอน  หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก
หนวยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให
ผูสนใจไดทราบขอมูล  ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกดิ
ประโยชนสูงสุด 

(2) รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยี     
สารสนเทศ  เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ 

(3) ประมวลผลขอมูลเกี่ยวกบังานของสวนราชการเพื่อ
ใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1. ดานการปฏิบัติการ   

(1) ราง โตตอบหนังสือ e-mail เปนภาษาอังกฤษ   
เพื่อติดตอประสานงานกับบคุคล  หนวยงาน  องคกร 
ตางประเทศ 

(2) แปลเอกสารเกี่ยวกับประมวลกฎหมายที่ดิน และการ
ดําเนินงานของกรมที่ดิน จาก ภาษาไทย เปน ภาษาอังกฤษ 
และภาษาอังกฤษ เปน ภาษาไทย  เพื่อเปนขอมูลใหกับ
บุคคล  หนวยงาน  องคกร ตางประเทศ 

(3) จัดเตรียมและประสานงานการศึกษาดูงานใหกับ
คณะบุคคลจากตางประเทศที่แจงความประสงคมา เพื่อให
ไดรับความรู ความสะดวก และความประทับใจ 

(4) ศึกษา พิจารณากรอบความรวมมือตางๆ ที่เกี่ยวของ 
กับกรมที่ดินเพื่อเปนขอมูลเบื้องตน 

(5) จัดทําขอมูลในการไปดูงานตางประเทศใหกับ 
ผูบริหารกรมที่ดิน เพื่อใหการดูงานบรรลุเปาหมายและ
ไดรับประโยชนสูงสุด 

(6) จัดเตรียมและประสานงานการปรึกษาหารือของ
ผูบริหารกรมที่ดินกับคณะเจาหนาที่ธนาคารโลกเพื่อขอ
สนับสนุนเงินกู 

(7) รวบรวมขอมูล วิเคราะหและติดตามประเมินผล  
จัดทําบันทกึ สรุปรายงานการประชุมความรวมมือระหวาง
ประเทศเพื่อนาํเสนอผูบังคับบัญชา 

(8) จัดเตรียมขอมูลและประสานงาน สําหรับการเจรจา
ความรวมมือทางวิชาการ  หรือเตรียมการสําหรับการ
ปรึกษาหารือของผูบริหารกรมที่ดิน กับตางประเทศ เพื่อให
การประชุมเจรจา หรือการปรึกษาหารือ บรรลุผลตาม
เปาหมายที่กําหนด 
 

1. ดานการปฏิบัติการ  
  (1) ตรวจสอบงานราง โตตอบหนังสือ  e-mail  และการ
แปลเอกสารตาง ๆ เพื่อความถูกตองและสมบูรณ  
   (2) ตรวจสอบการแปลเอกสารเกี่ยวกับประมวลกฎหมาย
ที่ดิน และการดําเนินงานของกรมที่ดิน จาก ภาษาไทย เปน 
ภาษาอังกฤษ และภาษาอังกฤษ เปน ภาษาไทย  เพื่อเปนสื่อ
สรางความเขาใจเกีย่วกับกรมที่ดินใหกับบคุคล  หนวยงาน  
องคกร ตางประเทศ 
   (3) กาํกบั ดแูล การจดัเตรียมและประสานงาน  การศกึษา 
ดูงานใหกับคณะผูแทนจากตางประเทศที่แจงความประสงคมา  
เพื่อไมใหเกิดขอบกพรองขึ้นในระหวางการดูงาน 
   (4) วิเคราะห พิจารณากรอบความรวมมือตาง  ๆในสวนที่
เกีย่วของกับกรมที่ดิน เพื่อใชเปนขอมูลแจงใหหนวยงานที่
เกี่ยวของทราบ 
    (5) ตรวจสอบขอมูลในการไปดูงานตางประเทศใหกับ 

ผูบริหารกรมที่ดิน  เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตองครบถวน  ซ่ึงจะ
ทําใหการดูงานบรรลุเปาหมายและไดรับประโยชนสูงสุด 

(6) ควบคุม กํากับ ดูแลการจดัเตรียมและประสานงานการ
ปรึกษาหารือของผูบริหารกรมที่ดินกับคณะเจาหนาที่
ธนาคารโลกเพื่อขอสนับสนุนเงินกู 
    (7) ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ  โดยจดัทํา 
รายงานและขอเสนอแนะ เพื่อเสนอผลการดําเนินงานและ
แนวทางแกปญหาอุปสรรคตอไป 

(8) กํากับ ดูแล การจัดเตรยีมขอมูล  การเตรียมการและการ
ติดตอประสานงานกับบุคคลในองคกรหรือหนวยงาน
ตางประเทศ  สําหรับการเจรจาความรวมมือทางวิชาการ หรือ
การปรึกษาหารือของผูบริหารกรมทีด่ิน กับตางประเทศ เพื่อให
การประชุมเจรจา หรือการปรึกษาหารือ บรรลุผลตาม
เปาหมายทีก่ําหนด 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
(9) สงเสริม สนับสนุน ดาํเนินการเกี่ยวกับทุน 

การศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ผูเชี่ยวชาญ วัสดุอุปกรณ อาสา 
สมัคร องคการพัฒนาเอกชนและอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงาน 
ความรวมมือ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความราบรื่น
(10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

(9)  ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผลใหคําปรึกษาในการ 
ดําเนินงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมาเพื่อแกปญหา
อุปสรรคในการดําเนินงานทาํใหงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น 
     (10) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการวางแผน   
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบเกี ่ยวกับดานวิเทศ

สัมพันธ หรือรวมดํา เนินการวางแผนการทํางานของ
หนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

2. ดานการวางแผน  
วางแผนหรือร วมดํา เน ินการวางแผนการทํา งาน

เกี่ยวกับงานดานวิเทศสัมพันธตามแผนงานหรือโครงการ
ของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน  
 (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก

ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ          
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

(2) ประสานงานเรื่องเดินทางไปราชการตางประเทศของ
ผูบริหารกรมที่ดิน เพื่อใหการเดินทางไปราชการราบรื่น 
 

3. ดานการประสานงาน  
(1) ประสานการทํางานรวมกัน โดยมีบทบาทในการให

ความเหน็และคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชกิในทีมงานหรือ
หนวยงานอืน่ เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนดไว 

(2) กํากับ  ดูแล  การประสานงานเรื่องเดนิทางไป
ราชการตางประเทศของผูบริหารกรมที่ดนิ เพื่อใหการ
เดินทางไปราชการราบรื่น 

4. ดานการบริการ  
(1) จดัทาํหนังสือรับรองเงนิเดือนภาษาอังกฤษใหขาราชการ

กรมที่ดินตามที่ขอมา และตอบคําศัพทภาษาอังกฤษทาง
โทรศัพท และทาง internet  ตามที่บุคคลหรือหนวยงานรองขอ 
    (2) เผยแพรความรูทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดินแกผูมา
ศึกษาดูงาน เพือ่ใหเกดิความเขาใจอันดแีละถูกตอง 

(3) รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานกรมที่ดินเปน 
ภาษาอังกฤษ เพื่อจัดทําเปนฐานขอมูล 

(4) เผยแพรความรูทั่วไปดานการตางประเทศแกบุคคล
หรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิความเขาใจอันดแีละถูกตอง     
เผยแพรความรูใหคําปรึกษาและชี้แจงตอบปญหาดานการ
ตางประเทศแกบุคคลหรือหนวยงานเพื่อใหเกิดความเขาใจ
อันดีและถูกตอง 

4. ดานการบริการ  
 (1) ตรวจสอบหนังสือรับรองเงินเดือนภาษาอังกฤษ 

ใหขาราชการกรมที่ดินตามที่ขอมา และใหคําปรึกษา
เกี่ยวกับคําศัพทภาษาอังกฤษทางโทรศัพท และทาง 
internet   ตามที่บุคคลหรือหนวยงานรองขอ 

 (2) เผยแพรความรูทั่วไปเกี่ยวกับกรมที่ดินแก 
ผูมาศึกษาดูงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีและถูกตอง 

 (3)ตรวจสอบขอมูลเกี่ยวกับงานกรมที่ดิน 
เปนภาษาอังกฤษ เพื่อผลิต เผยแพร จดัทําเปนเอกสารทาง
วิชาการ และ CD-ROM 

(4) เผยแพรความรู ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงาน 
ดานตางประเทศแกบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อ 
เสริมสรางความเขาใจในการดําเนินงานของกรมที่ดิน 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการชางศิลป 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ศึกษา  คนควา  รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของทางดาน
ศิลปกรรม เพื่อเปนขอมูลในการออกแบบ เขียนแบบ  
สรางสรรคงานดานศิลปกรรม 
     (2)  ออกแบบ เขียนแบบ สรางสรรคงานศิลปกรรม    
ส่ิงพิมพประเภทหนังสือ แผนพับ โปสเตอรเพื่อเผยแพร
ประชาสัมพันธ 
     (3)  ออกแบบจัดทําสื่อประชาสัมพันธดวยเครื่องพิมพ
ภาพสีขนาดใหญ (Ink Jet) เพือ่สรางความเขาใจแกประชาชน 
     (4)  ออกแบบจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ
เสริมสรางความเขาใจแกประชาชน 
     (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ศึกษา  คนควา วเิคราะห รวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของ
ทางดานศิลปกรรม เพื่อเปนขอมูลในการออกแบบ         
เขียนแบบ  สรางสรรคงานดานศิลปกรรม 
     (2)  ควบคุมและดําเนินการออกแบบ เขยีนแบบ 
สรางสรรคงานศิลปกรรม ส่ิงพิมพประเภท หนังสือ  
แผนพับ โปสเตอร   เพื่อเผยแพรประชาสมัพันธ 
     (3) ควบคุมและดําเนินการออกแบบ จัดทําสื่อ
ประชาสัมพันธดวยเครื่องพมิพภาพสีขนาดใหญ (Ink Jet) 
เพื่อสรางความเขาใจแกประชาชน 
     (4)  ควบคุมและดําเนินการออกแบบ จดันิทรรศการ    
ตาง ๆ เพื่อเผยแพรประชาสมัพันธ เสริมสรางความเขาใจแก
ประชาชน 
     (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ดานการวางแผน  
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ หรือรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการเพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน  
      วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตาม
แผนงาน หรือโครงการของหนวยงานระดบัสํานักหรือกอง 

และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานงานการทํางานรวมกนัทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน  เพื่อใหเกดิความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
     (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของเพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

3.  ดานการประสานงาน  
      (1)  ประสานงานการทํางานรวมกนั โดยมีบทบาทใน
การใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
      (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบคุคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความ
เขาใจและรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดมอบหมาย 
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4.  ดานการบรกิาร  
      ใหคําแนะนําความรูดานการออกแบบ เขียนแบบแก
บุคคลหรือหนวยงานที่เกีย่วของเพื่อเผยแพรความรู 

4.  ดานการบรกิาร  
     ใหคําปรึกษาหรือแนะนาํความรูเกีย่วกบัการปฏิบัติงาน
ทั่วไป และเกีย่วกับดานการออกแบบ  เขียนแบบ  แก
เจาหนาที่ระดบัรองลงมา หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพือ่ให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ และเปนการ
เผยแพรความรูใหกับบคุคล  หนวยงาน  ทีส่นใจ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี 

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1. ดานการปฏบิัติการ 
     (1) จัดทําบญัชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบญัชี ของสวน
ราชการ และกฎหมายที่เกี่ยวของ  
     (2) รวบรวมขอมูล และรายงานการเงนิของหนวยงาน  
เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
     (3) จัดทําและจัดสรรเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณแกหนวยงาน เพื่อใหการจัดสรรเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณตรงกับความจําเปนและ
วัตถุประสงคของหนวยงาน 
     (4) ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณของหนวยงานเพื่อใหการใชจายเงนิเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุง
การจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 
     (5) ดแูลการรับและจายเงนิ สถานะทางการเงิน 
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงนิ เพื่อใหการรับ-
จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบยีบปฏิบัติของราชการ 
     (6) ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เพื่อใหเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
     (7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ควบคมุ ตรวจสอบ จัดทําบัญช ีเอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมนุเวยีน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบญัชีของสวน
ราชการ และกฏหมายที่เกีย่วของ   
     (2)  วเิคราะหและสรปุขอมูลรายงานการเงินของ
หนวยงาน เพือ่พรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและ
ทันสมัย 
     (3)  จัดทําและจัดสรรเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณแกหนวยงาน เพื่อใหการจดัสรรเงินงบประมาณ
และเงนินอกงบประมาณตรงกบัความจําเปนและวตัถุประสงค
ของหนวยงาน 
    (4)  ประเมนิผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณของหนวยงาน เพือ่ใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางใน
การปรับปรุงการจัดทําและจดัสรรงบประมาณ 
    (5)  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงนิ
และบัญช ีเชน การจัดสรรงบประมาณ การรับและจายเงนิ 
สถานะการเงนิ การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและ
จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
และถูกตองตามกฏหมาย ระเบียบปฏิบัติของราชการ 
     (6)  ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เพื่อใหเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
     (7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2. ดานการวางแผน 
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนหรือรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน  
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
     (2)   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกีย่วกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 
 

3.  ดานการประสานงาน 
     (1)   ประสานการทํางานรวมกันโดยมบีทบาทในการให
ความเหน็และคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชกิในทีมงานหรือ
หนวยงานอืน่ เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนดไว 
     (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกเจาหนาทีใ่น
ทีมงานหรือบคุคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

4. ดานการบรกิาร 
     (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงาน
การเงินและบญัชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตน
แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผู
ที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
     (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาํ
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกีย่วกบังานการเงินและ
บัญชีเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 

4.  ดานการบรกิาร 
     (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องเกีย่วกับ
งานการเงินและบัญชีที่ตนมคีวามรับผิดชอบ ในระดับที ่
ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอด 
ความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใช 
ใหเกิดประโยชนสูงสุด 
     (2)  จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การเงินและบญัชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกจิ
ของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักวิชาการพัสด ุ

 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 

 1. ดานการปฏิบัติการ  
   (1)  ศึกษา คนควา  ตรวจสอบ  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยการพัสดุ  เพื่อกําหนดคุณภาพ 
และมาตรฐานของพัสดุใหมปีระสิทธิภาพอยูในสภาพดี และ
มีปริมาณเหมาะสม พรอมใชงาน 
   (2) ตรวจสอบรางสัญญาซื้อ สัญญาจาง และดูแลการจดัซื้อ 
จัดจางแบบตางๆ เชน การตกลงราคาการสอบราคาประกวด
ราคา วิธีพิเศษและวิธีกรณีพิเศษใหเปนไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ บันทึกเรื่อง  เก็บรักษา เพื่อ
เปนหลักฐานการตรวจสอบและดําเนินงาน 
  (3) จัดทาํรายละเอียดบัญชหีรือทะเบยีนคมุการเบิกจายพัสดุ  
ครุภัณฑ  ยานพาหนะ  ทรัพยสิน และรายละเอียดเกี่ยวกบั
พัสดุ เพื่อรวบรวมเปนหลักฐานขอมูลใหสามารถตรวจสอบ
วัสดุตางๆไดโดยสะดวก 
  (4) ซอมแซม ดูแล  รักษาพสัดุครุภัณฑ  อุปกรณ  เครื่องมอื  
เครื่องใชตางๆ เพื่อใหอยูในสภาพดี  มีปริมาณเหมาะสม 
พรอมการใชงาน 
  (5) ตรวจสอบการเบิกจายพัสดุ เครื่องมือเครื่องใช  และ 
ดําเนินการจําหนาย หรือทําลายเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพหรือ 
ไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป หรือซอมแซม 
เพื่อใหพัสดุเกดิประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
  (6) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรองลง 
มา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนด
หลักสูตรฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม วิธี 
ใชอุปกรณเครือ่งมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่
เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
  (7)  ศกึษา ทําความเขาใจระบบคอมพิวเตอร และโปรแกรม
ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ และใชงาน     และสอนแนะให
ผูใตบังคับบัญชา 
  (8)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ  
    (1)  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห   มอบหมาย   และดําเนินการ
เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ    การจัดซื้อ   จัดจาง ที่มีความสําคัญ  
มูลคาสูง  หรือจําเปนเรงดวน  การจัดทําคําขอเพื่อกําหนด
งบประมาณประจําปในทุกหมวดรายจาย   การบริหารงาน
พัสดุ ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  เพื่อให
เปนไปอยางถกูตองตามระเบียบ   และมีปริมาณที่เหมาะสม  
   (2) ศึกษา วิเคราะห รวบรวมสรุปขอมูลดานงานพัสด ุเพื่อ
จัดทํารายงานและคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ  การบริหารงาน  
และพิจารณางานเกีย่วกับพัสดุ 
   (3) ประเมนิ บันทึก สรุป และรายงานผลที่เกี่ยวกับงาน
พัสดุ เชน การจัดซื้อ จัดจางแบบตางๆใหถูกตองเรียบรอย 
เพื่อใหเปนไปตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรีวาดวยการพัสดุ   
   (4) วเิคราะหรายละเอียดเกีย่วกับงานพัสดุ สรุปประเด็นและ 
จัดทํารายละเอียดบัญชี   หรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกีย่วกบั 
คุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ   ติดตาม  รายงานผลการจัดทาํ
ทะเบียนเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
โปรงใส ตรวจสอบได  
   (5) ควบคุมการซอมแซม  ดูแล  รักษาพสัดุในครอบครอง
เพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงานและทันตอเวลา 
  (6)  ควบคุมการเบิกจาย  และจําหนายพสัดุเมื่อชํารุด หรือ
เสื่อมสภาพหรอืไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีก
ตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด 
   (7) ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับรอง 
ลงมา   เชน  ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน    วางโครงการ  
กําหนดหลักสตูร และฝกอบรม   จัดทําคูมือประจําสําหรับ 
การฝกอบรม   และวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปน
ตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐาน  และขอกําหนด 
(8)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 

 2.  ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานของตนเอง  ดําเนนิการรางแผนปฏิบัติ
งานบริหารพสัดุประจําป   รวมดําเนนิการวางแผนที่เกีย่วกับ
งานบริหารพสัดุ  หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผน หรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางาน 
แผนงาน  หรือโครงการของหนวยงานและแกไขปญหาใน
การปฏิบัติงาน   เพื่อใหการดาํเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน 
    (1) ประสานการทํางานรวมกันกับบุคคลและหนวยงาน 
ทั้งภายใน/ภายนอก เพื่อใหเกดิความรวมมือ และผล 
สัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
    (2)  ช้ีแจง และใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูลการดําเนิน 
งานในเบื้องตนในงานดานพัสดุตามระเบยีบปฏิบัติ เพื่อสราง
ความเขาใจ หรือความรวมมอืในการดําเนนิงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

3.  ดานการประสานงาน  
     (1) ประสานการทํางานรวมกัน   โดยมบีทบาทในการ
ใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกบุคคลและ
หนวยงาน   ทัง้ภายใน/ภายนอก  เพื่อใหเกดิความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
    (2)ใหขอคิดเห็นคําแนะนําเบื้องตนแกบุคคลหรือหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของทั้งภายใน/ภายนอกเพื่อสรางความเขาใจ  และ
ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบรกิาร  
    (1)ใหคําแนะนํา ช้ีแจง  และตอบปญหาเบื้องตนเกีย่วกบั
งานพัสดุแกหนวยงานราชการ   เอกชน    หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล  และความรูตาง ๆ ที่
เปนประโยชน 
    (2)  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทาํ
ฐานขอมูล  หรือระบบสารสนเทศ รวมทัง้ใหบริการขอมูลที่
เกี่ยวกับงานพสัดุเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกจิของ
บุคคล/หนวยงาน   และใชประกอบการพจิารณากําหนด
นโยบาย  แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆเกี่ยวกับ 
งานพัสด ุ

        
  

 4.  ดานการบริการ 
      (1)  ใหคําแนะนํา ช้ีแจง และตอบปญหาเรื่องเกี่ยวกับงาน
พัสดุที่รับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด 
ฝกอบรม  หรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบ
ขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกดิประโยชนสูงสุด 
    (2)  ดําเนินการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต 
ใชกับการจดัทาํฐานขอมูล  หรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ
งานพัสดุ  เพื่อใหสอดคลอง  และสนับสนนุภารกจิอยางมี
ประสิทธิภาพ   รวมทั้งใชประกอบการพจิารณากําหนด 
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆในงานพสัดุ 
   (3) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําขอมูล เอกสารเพื่อเผยแพร 
การเรยีนรูและการทําความเขาใจในเรื่องที่เกี่ยวกับงานพสัด ุ
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  จัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการประชาสัมพันธ   
โดยประสานงานกับหนวยงานที่เกีย่วของ เพื่อใหการ
ดําเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 
     (2)  รวบรวม  วิเคราะหขอมูลขาวสารตาง ๆ  ที่
เกี่ยวของกับกรมที่ดิน  และสรุปผลเพื่อเปนขอมูลในการ
ดําเนินการประชาสัมพันธ 
     (3)  ศึกษา คนควาขอมูล วิเคราะหเพื่อประกอบการ 
วางแผนการประชาสัมพันธและติดตามผล 
     (4)  จัดทําเอกสาร และผลิตบทความเพื่อการ
ประชาสัมพันธและเผยแพร 
    (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ศึกษา วิเคราะห สภาพการณและปญหาเกี่ยวกับ
งานประชาสัมพันธ เพื่อเสนอความเห็นในการจัดทํา
แผนงาน/โครงการประชาสัมพันธ 
     (2)  ปฏิบัตงิานทีต่องใชความรูความชาํนาญเกีย่วกับงาน
ประชาสัมพันธ โดยการศกึษา วิเคราะห การพัฒนาเทคนิค
ใหมในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทตาง ๆ  ประมวล 
จัดทําขาวสาร/บทความเพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร 
     (3)  รับผิดชอบการจัดกจิกรรมตามแผนงาน/โครงการ
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
     (4)  ดําเนินการผลิตสื่อ เพื่อใชในการประชาสัมพันธ 
     (5)  ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏบิัติงานภายในหนวยงาน
สําเร็จลุลวงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนหรือรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือ
กอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกดิความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
     (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง  
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดาํเนนิงานตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

3.  ดานการประสานงาน 
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการ
ใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน
หรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวมมอืและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
     (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของเพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบรกิาร 
     ใหบริการขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธแก
ประชาชนและหนวยงานตาง ๆ 

4.  ดานการบรกิาร 
      ถายทอดความรูและประสบการณใหแก
ผูใตบังคับบัญชา และบุคคลผูที่มีความสนใจทั่วไป 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงวิศวกรรังวัด   

 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  รังวัด สํารวจภูมิประเทศและทําแผนที่ ดวยวิธีการ 
ตาง ๆ  เชน วางโครงหมุดหลักฐานแผนที่ การรังวัดหมดุ
หลักฐานแผนที่โดยระบบดาวเทียม การคํานวณปรับแก 
โครงขายหมุดดาวเทยีม การคํานวณปรับแกเสนโครงงาน 
หมุดหลักฐานแผนที่ เปนตน เพื่อใหงานรังวัดดําเนินไปอยาง
มีประสิทธิภาพและเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
     (2)  จัดทําขอมูลดานสารสนเทศภูมิศาสตร หรือ 
ภูมิสารสนเทศ เพื่อใชในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หนวยงานและบริการหนวยงานอื่น ๆ 
     (3)  ตรวจสอบเครื่องมือที่ใชในการปฏิบัติงานรังวัด
เพื่อใหเปนไปตามมาตรฐานงานวิศวกรรมรังวัด 
     (4)  รวบรวมขอมูลการสํารวจและรังวัดที่ดิน  
เพื่อประกอบการวางแผนปฏบิัติงาน 
     (5)  การรังวัดเพื่อกําหนดตําแหนง กําหนดขอบเขต  
แผนที่หรือรูปแปลงที่ดิน 
     (6)  วางโครงทําหมุดบังคับภาพถายทางอากาศ 
     (7)  การแกไขปญหาเสนโครงงานแผนที่ 
     (8)  การรังวัดอาซิมุท การรังวัดทางดาราศาสตร 
     (9)  การสํารวจที่ดินและรงัวัดพิสูจนสอบสวนเพื่อการจัด
ที่ดินใหบุคคลเขาครอบครอง 
     (10)  การรังวัดเพื่อออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงและ
การรังวัดเพื่อการชลประทานและทางหลวง 
     (11)  การรังวัดทาง  Geodesy 
     (12)  การสํารวจจากระยะไกล เพื่อผลิตเปนขอมูลหลักใน
กระบวนการจดัการที่ดิน การวางนโยบาย และการวางแผน
พัฒนาพื้นที่ตาง ๆ  ตามความตองการของหนวยงาน 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ดูแล ควบคุมงานดานวิศวกรรมสํารวจ การรังวัด
และทําแผนทีเ่พื่อใชในการสรางหมุดหลักฐานแผนที่ 
กําหนดนโยบายและแผนปฏิบัติงาน เพื่อสรางหมุดควบคุม 
และสรางระวางแผนที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
หลักวิชาการระเบียบปฏิบัตแิละตามเปาหมายที่กําหนด 
     (2)  ควบคุมการจัดทําขอมูลดานภูมิสารสนเทศ หรือ
ดานสารสนเทศภูมิศาสตร เพื่อใชในการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน และบริการหนวยงานอื่น ๆ 
     (3)  พิจารณาและกําหนดมาตรฐานของเครื่องมือที่ใชใน
การปฏิบัติงานรังวัด เพื่อใหเปนไปตามมาตรฐานงาน
วิศวกรรมสํารวจ 
     (4)  พัฒนาเทคนิค และวิธีการรังวัดและทําแผนที่ โดย
นําเอาเทคโนโลยีและอุปกรณ เครื่องมือที่ทันสมัยมาปรับ
ใชอยางเหมาะสม เพื่อใหงานมีคุณภาพตามมาตรฐานและ
เปาหมายทีก่ําหนดไว 
     (5)  วิเคราะหปญหาที่เกดิขึ้นในการดําเนินงานดาน
วิศวกรรมรังวดั รวมถึงเสนอแนวทางแกไขเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
     (6)  ควบคุมการรังวัดเพือ่กําหนดตําแหนง กําหนด
ขอบเขตแผนที่ หรือรูปแปลงที่ดิน 
     (7)  การควบคุมการสรางหมุดบังคับภาพถายทางอากาศ 
     (8)  ถายทอดความรูดานวศิวกรรมสํารวจแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกาํหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือ
สําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง 
     (9)  จัดการขอมูล วิเคราะหขอมูลและควบคุมการจัดทํา
ขอมูลดานสารสนเทศภูมิศาสตรเพื่อใชในการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน 
    (10) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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     (13)  ถายทอดความรูดานวิศวกรรมสํารวจแกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการกาํหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือ
สําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง 
     (14) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

      

2.  ดานการวางแผน 
     (1)  วางแผนการทํางาน หรือจัดทําแผนปฏิบัติงานในสวน
ที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของ
หนวยงานหรอืของโครงการที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
     (2)  รวบรวมขอมูลสําหรับใชในการทําแผนปฏิบัติงาน 
     (3)  จัดเตรยีมขอมูล ตรวจสอบขอมูล ประกอบการจดัทํา
แผนงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

2.  ดานการวางแผน 
     วางแผนหรือรวมดําเนนิการวางแผนการทํางานตาม
แผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง
และแกไขปญหาตาง ๆ  ที่เกดิขึ้นในการปฏิบัติงาน เพื่อให
การดําเนนิงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.  ดานการประสานงาน 
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ ทําใหการ
ปฏิบัติงานดําเนินการไปไดอยางรวดเรว็และมีประสิทธิภาพ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
     (2)  ช้ีแจงและใหรายละเอยีดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อสรางความเขาใจ
หรือกอใหเกิดความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมายยิ่งขึ้น 

3.  ดานการประสานงาน 
     (1)  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน โดยมีบทบาทในการใหความเหน็
หรือคําแนะนําเบื้องตนแกผูปฏิบัติงาน ผูรวมงาน สมาชิก
ในทีมงาน ผูควบคุมงาน บุคคล หรือหนวยงานอื่นที่
เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจ และใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิในการดําเนนิงานตามที่ไดรับมอบหมายหรอื
ตามแผนงานที่กําหนดไว 
     (2)  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกผูปฏิบัติงาน
ผูรวมงาน สมาชกิในทีมงาน ผูควบคุมงาน หรือบุคคล หรือ
หนวยงานอืน่ที่เกี่ยวของ เพือ่สรางความเขาใจ และความ
รวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมายหรือตาม
แผนงานที่กําหนดไว 
     (3)  กําหนดแนวทางการประสานงานภายนอกทีมงาน
หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ ทําใหการปฏิบัติงาน
ดําเนินการไปไดอยางรวดเรว็และมีประสิทธิภาพ 
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4.  ดานการบรกิาร 
     (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงขอมูล ขอเท็จจริง
เกี่ยวกับงานวศิวกรรมสํารวจเบื้องตนที่ปฏิบัติใหแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให
ผูสนใจไดทราบขอมูลที่ตองการและความรูตาง ๆ  ที่เปน
ประโยชน 
     (2)  จัดเก็บขอมูล สถิติ ปรับปรุง เพื่อการจัดทํา
ฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกีย่วกบังานวิศวกรรม
สํารวจ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากาํหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 
     (3)  รวบรวม จัดทํา แผนที่ ขอมูลแผนที่ รวมถึงขอมูลใน
ระบบภูมิสารสนเทศ เพื่อบริการหนวยงานอื่น ๆ 

4.  ดานการบรกิาร 
     (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงขอมูล ขอเท็จจริง
ในเรื่องเกีย่วกบังานวิศวกรรมสํารวจที่ตนมีความรับผิดชอบ
ในระดบัที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดการฝกอบรม
หรือถายทอดความรูใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูสนใจไดทราบขอมูลความรูตาง ๆ  
ที่ตองการ และเพื่อใหนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
     (2)  จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศ ระบบ 
ภูมิสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรมสํารวจในความ
รับผิดชอบเพื่อใหสอดคลองและสนับสนนุภารกจิของ
หนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากาํหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
     (3)  ควบคุมและจดัทําระบบภูมิสารสนเทศ  เพื่อ
สนับสนุนโครงการหรือบริการหนวยงานอืน่ ๆ 
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1.  ดานการปฏิบัติการ 
    (1) รวบรวมขอมูลและเสนอความเหน็แกผูบังคับบัญชา
ในการตอบขอหารือ หรือวินจิฉัยปญหาขอกฎหมายเกีย่วกับ
กฎ ระเบยีบของทางราชการ ที่มีผลกระทบตอการ
ดําเนินงานของหนวยงาน รวมทั้งการเสนอความเห็นและ
วินิจฉยัปญหาในการดําเนินการทางคดี การดําเนินการทาง
วินัย การสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเปนขอมูล
สนับสนุนการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
    (2) ศึกษา วิเคราะห และวจิยัดานตาง ๆ เพื่อปรับปรุงหรือ
ยกรางกฎหมายและระเบียบที่อยูในความรบัผิดชอบของ
หนวยงาน หรือที่เกี่ยวของกบัการปฏิบัติงานใหทนัสมัย
สอดคลองกับสถานการณ มคีวามโปรงใสสามารถ
ตรวจสอบได และอํานวยความสะดวกรวดเร็วในการทํางาน 
รวมทั้งการดําเนินการตามนยัดังกลาวที่เกีย่วกับสัญญาหรือ
บันทึกขอตกลงที่เกี่ยวของกบัการปฏิบัติงาน โดยพจิารณา
ถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย รวมทั้งเพื่อเปน
ขอมูลในการพิจารณากําหนดแนวทางในการสรางราชการ
ใสสะอาด และแนวทางการจัดทํา รวมถึงการปรับปรุง
มาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม 
    (3) คนควา รวบรวมขอมลูเพื่อศึกษาวิเคราะห วจิัยตาม
หลักวิชาการ หรือดําเนินการดวยวิธีการเปรียบเทียบ หรือ
วิธีการอื่นใด เพื่อใหไดมาซึ่งความรู กฎเกณฑ หรือแนวทาง
ปฏิบัติใหม หรือเพื่อขยายความรูทางวิชาการดานกฎหมาย 
รวมทั้งการคนควา รวบรวม เพื่อประโยชนในการเผยแพร
หรือจัดทําคูมอืการปฏิบัติงานที่เกีย่วกับกฎหมายหรือ
มาตรฐานทางคุณธรรม จริยธรรม 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
    (1) พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉยัปญหา
ขอกฎหมายเกีย่วกับกฎหมายและระเบียบของ 
ทางราชการ รวมทั้งปญหาขอกฎหมายทีเ่กดิขึ้นจาก 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสม
และเปนประโยชนกับหนวยงาน 
    (2) กํากับ ดแูลการศึกษา วเิคราะห และวจิัย  เพื่อ
ปรับปรุงหรือยกรางกฎหมายและระเบียบที่อยูในความ
รับผิดชอบของหนวยงาน และการดําเนนิการเกี่ยวกับ
สัญญาและบันทึกขอตกลง รวมทั้งการคนควา รวบรวม
ขอมูลเพื่อดําเนินการวิเคราะห วิจัย และการเผยแพรความรู
เกี่ยวกับกฎหมายหรือวิธีปฏิบัติงาน หรือจดัทําคูมือตาง ๆ 
เพื่อใหดําเนนิไปไดดวยความเรียบรอยตามแนวทางที่
ถูกตองเหมาะสม รวมทั้งเพือ่เปนขอมูลในการพิจารณา
กําหนดแนวทางในการสรางราชการใสสะอาด และ
แนวทางการจดัทํา รวมถึงการปรับปรุงมาตรฐานคุณธรรม 
จริยธรรม 
    (3) ศึกษาขอมูล รวบรวมแสวงหาขอเทจ็จริงและ         
ขอกฎหมาย พจิารณาวเิคราะหกล่ันกรอง เสนอความเหน็
ในการดําเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินยัขาราชการ การ
อุทธรณ การรองทุกข การพทิักษระบบคณุธรรม รวมทั้ง
การดําเนนิการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวของกับ
การบริหารราชการ การดําเนินคดีของหนวยงาน และการ
ดําเนินการใหหนวยงาน และหรอืบุคคลภายนอกไดรับการ
ชดใชความเสียหาย เพื่อเปนขอมูลในการจดัทําขอเสนอ
หรือความเหน็ตอผูบริหาร 
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    (4) ศึกษาขอมูล รวบรวมแสวงหาขอเทจ็จริงและ 
ขอกฎหมาย เสนอความเหน็ในการดําเนนิการเรื่องใด ๆ  
ที่เกี่ยวกับวินยัขาราชการ การอุทธรณ การรองทุกข  
การพิทักษระบบคุณธรรม รวมทั้งการดําเนินการใด ๆ  
ตามกฎหมายปกครอง ที่เกี่ยวของกับการบริหารราชการ การ
ดําเนินคดีของหนวยงาน และการดําเนินการใหหนวยงาน 
และหรือบุคคลภายนอกไดรับการชดใชความเสียหาย 
    (5) ปฏิบัติงานฝายเลขานกุารของคณะทํางาน
คณะอนกุรรมการ หรือคณะกรรมการที่เกีย่วของ 
ดานกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม 
เพื่อจัดประชุมเสนอความเหน็ จัดทําระเบียบวาระ และ
รายงานการประชุม 
    (6) ดําเนินการเกี่ยวกับคดทีั้งปวงของหนวยงานและ
เจาหนาที่ กรณีถูกฟองเนื่องจากการปฏิบัตหินาที่ราชการ 
โดยรวบรวมขอเท็จจริง ขอกฎหมาย พยานหลักฐาน 
ประสานงานกบัพนักงานอยัการในการฟองคดี แกตางคดี 
จัดทําคําใหการ คําแกอุทธรณ คําแกฎกีา ตลอดจน 
ดําเนินการบังคับคดีตามกฎหมาย เพื่อความเปนธรรมและ
รักษาผลประโยชนของทางราชการ 
     (7)  ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

    (4) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา
รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบความถูกตองเหมาะสม
และนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับสายงาน  
หรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวของใหรับทราบ
หรือพิจารณา 
    (5) ใหคําปรึกษา แนะนํา ตลอดจนใหความรวมมือ 
ในการแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหผูใตบังคับบัญชาสามารถ
ปฏิบัติงานไดผลสําเร็จบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
    (6) ปฏิบัติงานฝายเลขานกุารของคณะทํางาน 
คณะอนกุรรมการ หรือคณะกรรมการที่เกีย่วของ 
ดานกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม 
เพื่อจัดประชุมเสนอความเหน็ จัดทําระเบียบวาระ และ
รายงานการประชุม 
    (7) พิจารณาวิเคราะหกล่ันกรองเสนอความเหน็ในการ
ดาํเนินการเกีย่วกับคดีทั้งปวงของหนวยงานและเจาหนาที่ 
กรณีถูกฟองเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการ โดย
รวบรวมขอเทจ็จริง ขอกฎหมาย พยานหลักฐาน 
ประสานงานกบัพนักงานอยัการในการฟองคดี แกตางคดี 
จัดทําคําใหการ คําแกอุทธรณ คําแกฎกีา ตลอดจน 
ดําเนินการบังคับคดีตามกฎหมาย เพื่อความเปนธรรมและ
รักษาผลประโยชนของทางราชการ 
    (8)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 



 31 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ 

2.  ดานการวางแผน  
    รวมวางแผนการทํางานทีรั่บผิดชอบ และการทํางานของ
หนวยงานหรอืโครงการ เพื่อใหการดําเนนิงานเปนไปตาม
เปาหมายไดผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  ดานการวางแผน  
    ใหคําปรึกษา ขอคิดเห็น หรือคําแนะนํา ตลอดจน 
ใหความรวมมอื สนับสนุน ชวยเหลือในการวางแผนหรอื 
รวมดําเนนิการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือ
โครงการของหนวยงานระดบัสํานักหรือกอง กําหนด
ตัวช้ีวดัและตดิตามประเมินผลการดําเนินงานของหนวยงาน 
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมาย สอดคลองกับยุทธศาสตรของกรม
ที่ดิน และไดผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  นําสูการปฏิบัติได
อยางเปนรูปธรรม เสริมสรางภาพลักษณของหนวยงานและ
เจาหนาทีใ่หไดรับความเชื่อถือ ศรัทธา และไววางใจจาก
ประชาชน 

3.  ดานการประสานงาน  
    (1) ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือหรือ 
การบูรณาการ และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
    (2) ช้ีแจงและใหรายละเอยีดขอมูลเกี่ยวกบัขอเท็จจริงและ
หรือขอกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนนิงาน 
ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

3.  ดานการประสานงาน 
    (1) ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการให
ความเหน็ คําแนะนําเบื้องตน แกสมาชิกในทีมงาน หรือ
หนวยงานอืน่ทั้งภายในและภายนอกกรมที่ดิน เพื่อใหเกดิ
การบูรณาการหรือความรวมมือในการทํางานและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
    (2) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตน ตลอดจน 
ใหความรวมมอื สนับสนุนชวยเหลือแกสมาชิกในทีมงาน 
หรือบุคคล หรือหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอก
กรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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4.  ดานการบรกิาร  
    จัดหาขอมูล ใหความรู และหรือใหคําปรึกษาแนะนํา 
ดานกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม  
แกประชาชนหรือหนวยงานที่เกีย่วของทัง้ภายในและ
ภายนอกกรมที่ดิน เพื่อสรางความรู ความเขาใจ ในปญหา     
ที่เกิดขึ้น รวมทั้งใหความรูเกี่ยวกับการดําเนินคดีทั้งปวง     
แกเจาหนาที่ของกรมที่ดิน 
 

4.  ดานการบรกิาร  
    ใหคําปรึกษา ขอคิดเห็น หรือคําแนะนํา รวมทั้งเปน
วิทยากรใหความรู ทางวชิาการ หรือจดัทําคูมือการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบยีบ การดําเนินคดี  การดําเนินการทาง
วินัย และมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม ที่เกี่ยวของกับ
หนวยงาน เผยแพรโดยวิธีการตาง ๆ เพื่อใหบุคลากรของรัฐ
มีความเขาใจถกูตอง สามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเกดิประสทิธิผล บรรลุวัตถุประสงคและ
เปาหมายทีก่ําหนด รวมทั้งประชาชนทั่วไปไดรับความรู
ความเขาใจการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และภารกิจของ
องคกรมากขึ้น 
 

 
 
 
 
 
 

 



ส่ิงที่สงมาดวย  4 

แบบประเมนิบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ   
ระดับชํานาญการ  และระดับชํานาญการพิเศษ 

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

1. ขอมูลสวนบคุคล 
 1.1  ช่ือ -  สกุล  (ผูขอรับการประเมิน).................................................................................................................  
        ตําแหนง................................................................ระดับ..................................ตําแหนงเลขที่ ....................  
       สังกัด ............................................................................................................................................................  
       วุฒิการศึกษา .................................................................................................................................................  
 

    1.2 ขอประเมินเพือ่แตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  

  ระดับชํานาญการ  

  โดยไดรับการอนุมัติกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญการตามประกาศกรมที่ดิน ลงวันที่ ..................  
  ระดับชํานาญการพิเศษ  
 

 1.3 ช่ือเคาโครงผลงาน/เคาโครงขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน ที่เสนอขอรับการประเมิน 

  (1) เคาโครงผลงาน 

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

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

 (2) เคาโครงขอเสนอแนวคิดเพือ่พัฒนางาน 

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

   
 ขาพเจาขอรับรองวา  เคาโครงผลงานที่นํามาขอรับการประเมินฯ  ตามขอ 1.3  เปนผลการดําเนินงาน
ในหนาที่ความรับผิดชอบของขาพเจาจริง  
 
 
  (ลงชื่อ)..................................................................(ผูขอรับการประเมิน) 
 ( ..................................................................) 
 วันที่............................................................ 
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2.  การประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 
ลําดับท่ี องคประกอบ คะแนนที่ไดรับ 

 

1 
 

ความรับผดิชอบ  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน) พิจารณาจาก   
(1)  ความเอาใจใสในการทํางานที่ไดรับมอบหมาย 
(2)  การพัฒนาและปรับปรุงงานในหนาที่ใหดียิ่งขึน้  การแกไขปญหาหรือ 
      ขอผิดพลาดที่เกิดขึน้   

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

 

2 
 

ความคิดริเร่ิม   (คะแนนเต็ม  20  คะแนน)  พิจารณาจาก   
(1)  การคิดคนระบบ  แนวทาง  วิธีดําเนนิการใหมๆ  เพื่อประสิทธิผลของงาน 
(2)  การแสดงความคิดเหน็ และใหขอเสนอแนะอยางสมเหตุสมผล  สามารถ 
       นําไปใชได  
(3)  การแสวงหาความรูใหมๆ   เพิ่มเติมอยูเสมอโดยเฉพาะในสายงานของตน 
(4)  ปฏิภาณไหวพริบในการแกไขปญหา 

 

 
 

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

 

3 
 

ความประพฤติ   (คะแนนเตม็  20  คะแนน)  พิจารณาจาก   
(1)  การรักษาวินัย 
(2)  การใหความรวมมือกับเพื่อนรวมงาน และหนวยงาน 
(3)  การปฏิบตัิตนอยูในกรอบของขอบังคับวาดวยจรรยาบรรณของขาราชการ 
       พลเรือน 

 
 

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

 

4 
 

ความสามารถในการสื่อความหมาย  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน)  พจิารณาจาก   
(1)  การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา  ผูใตบังคับบัญชา  เพื่อนรวมงาน  ผูรับบริการ   
        และประชาชน   
(2)  การถายทอดและเผยแพรความรูใหเขาใจไดอยางชัดเจน 

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

 

5 
 

การพัฒนาตนเอง  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน)   พิจารณาจาก 
(1)  การศึกษา คนควาหาความรูใหมๆ  ในวชิาชีพอยูเสมอ 
(2)  การพัฒนาและปรับปรุงตนเองใหกาวหนาทันตอวิทยาการใหมๆ   

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

 รวม   
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3.  สรุปความเห็นในการประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 

 (    ) ผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ  60)  
 (    ) ไมผานการประเมิน (ไดคะแนนรวมไมถึงรอยละ  60) 
 (ระบุเหตุผล) ................................................................................................................................  
  .....................................................................................................................................................  
 
 
 (ลงชื่อผูประเมิน) ............................................................ ผูบังคับบัญชาช้ันตน 
   ( ............................................................ ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 
 
 (ลงชื่อผูประเมิน) ............................................................ ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
   ( ............................................................ ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ ..................................................................  
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แบบรายละเอียดการปฏิบัตงิานในสายงานอื่นท่ีเก่ียวของหรือเก้ือกูลกับ 
ตําแหนงท่ีขอรับการประเมิน 

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

ตําแหนงและ 
ระยะเวลาการดํารง 

ตําแหนง 

 
หนาที่ความรบัผิดชอบและลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 

สัดสวนของ 
งานที่เกีย่วของ 
หรือเกื้อกูล 

เกื้อกูล 
คิดเปน 
ระยะเวลา 

  
 

 
 

  

รวมระยะเวลาเกื้อกูล  

 
 ขอรับรองวา  ขอความขางตนเปนความจรงิทุกประการ 
 

 (ลงชื่อ) .............................................................. ผูขอรับการประเมิน 
   ( ............................................................ ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 

 
 
 ขอรับรองวา ขอความที่ระบุในตําแหนงขางตนเปนความจริง 

 

 (ลงชื่อ) .............................................................. ผูบังคับบัญชา 
   ( ............................................................ ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 

หมายเหตุ  : 1. ผูรับรองผลงานตองเปนผูบังคับบัญชาในขณะที่ผูขอฯ ปฏิบัติงาน หรือเปนผูบังคับบัญชา 
  ปจจุบันในหนวยงานที่ผูขอฯ นําผลงานมาเกื้อกูล 
 2. การจัดทํารายละเอียดการปฏิบัติงานในสายงานอื่นฯ ขางตน  ใชในกรณ ี
 (1) การนับระยะเวลาการดํารงตาํแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอืน่ที่ไมจัดอยูในกลุม 
   ตําแหนงเดยีวกัน  หรือ 
  (2) การนับระยะเวลาการดํารงตาํแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานทีเ่ร่ิมตนจากระดบั 1   
   และระดับ 2  ตามพระราชบญัญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535   

คํารับรองของผูบังคับบัญชา 
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แบบการเสนอเคาโครงผลงาน 
(ความยาวผลงานตอเร่ือง ไมเกิน  4  หนากระดาษ A4 ) 

 

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

ตอนที่  1 ช่ือ - สกุล  (ผูขอรับการประเมิน) ........................................................................................................  
 ตําแหนง.........................................................  ระดับ.................................  
 

ตอนที่  2 เคาโครงผลงาน 
  ผลงานเรื่องที่........   ช่ือเร่ือง ...............................................................................................................  
 

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

 2. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดําเนินการ 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

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

 4. ผูรวมดําเนินการ  (ถามี) (1) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
  (2) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
  (3) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
 
 

 5. สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ  (สรุปรายละเอียดของผลงานพรอมทั้งสัดสวนของผลงาน)   
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

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

 ขาพเจาขอรับรองวา  เคาโครงผลงานที่นํามาขอรับการประเมินฯ  ขางตน  เปนผลการดําเนินงาน 
ในหนาที่ความรับผิดชอบของขาพเจาจริง  
 
 (ลงชื่อ).................................................................. ผูเสนอผลงาน 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 
ตอนที่  3 คํารับรองของผูบังคับบัญชาปจจุบัน หรือผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน  
 

 ขอรับรองวา  เคาโครงผลงานของผูขอรับการประเมินดงักลาวขางตนเปนผลการดําเนินงาน 
ของผูขอฯ  และถูกตองตรงกบัความเปนจรงิทุกประการ 
 

 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาช้ันตน 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 

 
 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ .....................................................................  
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แบบการเสนอเคาโครงขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน 
-------------------------- 

 

ตอนที่  1 เคาโครงขอเสนอแนวคิดเพือ่พัฒนางาน  (ความยาว ไมเกิน  2  หนากระดาษ A4 ) 
 เร่ือง .............................................................................................................................................  

 หลักการและเหตุผล ..............................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
 บทวิเคราะห/แนวความคดิ/ขอเสนอ .....................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
 ผลที่คาดวาจะไดรับ ..............................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
 ตัวช้ีวดัความสาํเร็จ ................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................   

 

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

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 

ตอนที่  2 คํารับรองและความเหน็ของผูบังคับบัญชาปจจุบัน  

  ขอรับรองวา  เคาโครงขอเสนอแนวคิดฯ ขางตน เปนแนวคิดเพื่อพฒันางานหรือปรับปรุงงาน 

ของผูขอรับการประเมิน 

  เคาโครงขอเสนอแนวคิดฯ  ขางตน เปนแนวคิดหรือแผนงานเพื่อพัฒนางานในตําแหนงที่จะ 

ไดรับการแตงตั้ง  ซ่ึงสามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและติดตามผลภายหลงัการแตงตั้งได 
 

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

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  

 

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

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ .....................................................................  
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(ตัวอยางหนาปกการเสนอผลงาน) 
 
 
 
 

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

 
 

เสนอโดย 
นาย……………………………… 

ตําแหนง……………………………… 
สังกัด.............................................................. 

ตําแหนงเลขที่............... 
 
 

เพื่อขอประเมินเลือ่นขึ้นแตงตั้ง 
ใหดาํรงตําแหนงประเภทวิชาการ 

ตําแหนง..................................................... 
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แบบการเสนอผลงาน 
ของ 

ช่ือ – สกุล............................................................ 
ตําแหนง................................................ สังกัด......................................... 

 

 
 

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

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

 2. ความรูทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใชในการดําเนินการโดยละเอียด 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 3. ขั้นตอนในการดําเนินการโดยละเอยีด  (แยกเปนขอๆ) 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 4. ผูรวมดําเนินการ  (ถามี) (1) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
  (2) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
  (3) ...................................................... สัดสวนของผลงาน .............% 
 

 5. สวนของงานที่ผูเสนอเปนผูปฏิบัติ  (ระบุรายละเอียดของผลงานพรอมทั้งสัดสวนของผลงาน)   
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

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

 

 7. การนําผลงานไปใชประโยชน 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  

 

 8. ความยุงยากในการดําเนินการ / ปญหา / อุปสรรค 
 .....................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  

 

ตอนที่ 1 
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 9. ขอเสนอแนะ ................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................  
 

 ขาพเจาขอรับรองวา  ผลงานที่นํามาขอรับการประเมินฯ  ขางตน  เปนผลการดําเนินงาน 
ในหนาที่ความรับผิดชอบของขาพเจาจริง  
 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูเสนอผลงาน 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 

 ขอรับรองวาสัดสวนหรือลักษณะงานในการดําเนินการของผูเสนอขางตนถูกตองตรงกับ 
ความเปนจริงทุกประการ (ถามี) 
 

 ลงชื่อ .........................................  ลงชื่อ.........................................  
  (.......................................)  (......................................... ) 
 ผูรวมดําเนินการ  ผูรวมดําเนินการ 
 ............/.............../...........     .........../.............../........... 
 
 
  คํารับรองของผูบังคับบัญชาปจจุบัน หรือผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงาน  
 

 ขอรับรองวา  ผลงานของผูขอรับการประเมินดังกลาวขางตนเปนผลการดําเนินงาน 
ของผูขอฯ  และถูกตองตรงกบัความเปนจรงิทุกประการ 
 

 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาช้ันตน 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  

 
 

 (ลงชื่อ).................................................................. ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ .....................................................................  
 

ตอนที่ 2 



- 11 - 

แบบการเสนอขอเสนอแนวคิดเพื่อพัฒนางาน 
ของ 

ช่ือ – สกุล............................................................ 
ตําแหนง................................................ สังกัด......................................... 

 

 
 

 ขอเสนอแนวคดิเพื่อพัฒนางาน   
 เร่ือง.....................................................................................................  
 

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

 2.   บทวิเคราะห และแนวความคดิ 

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

 3. การดําเนนิการโดยละเอยีด  (แยกเปนขอๆ)  และระยะเวลาที่ใชในการดาํเนินการ 
  .......................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................   
 

 4. ผลที่คาดวาจะไดรับ 
  .......................................................................................................................................  
.........................................................................................................................................................................  
 

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

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

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 

 
 

ตอนที่ 1 



- 12 - 

 
  คํารับรองและความเห็นของผูบังคับบัญชาปจจุบัน  

  ขอรับรองวา  ขอเสนอแนวคิดฯ ขางตน เปนแนวคิดเพือ่พัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

ของผูขอรับการประเมิน 

  ขอเสนอแนวคิดฯ  ขางตน เปนแนวคิดหรือแผนงานเพื่อพัฒนางานในตําแหนงทีจ่ะ 

ไดรับการแตงตั้ง  ซ่ึงสามารถนําไปปฏิบัติไดจริงและติดตามผลภายหลงัการแตงตั้งได 

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

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  

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

    ( .............................................................. ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ .....................................................................  
 
 

ตอนที่ 2 



ส่ิงที่สงมาดวย  5 
ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

ตําแหนงนักวิชาการคอมพิวเตอร 
 

 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการคอมพิวเตอร  ออกเปน  5  ลักษณะ  ดังนี ้
 

 ลักษณะที่ 1  
 งานดานสวนของเครื่อง  และชุดคําสั่งระบบ  (Hardware and System Software)  หมายถึง  
งานปฏิบัติการและการใหคําปรึกษาทางดานสวนของเครือ่งและชุดคําสัง่ระบบ   ไดแก  การวางแผนและการ
กําหนดความตองการดานเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณบริวาร  (Peripherals)   และชุดคําสั่งระบบ    
กําหนดคุณลักษณะและการเลือกใชเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ   กาํหนดคณุลักษณะและการเลอืกใช
ระบบปฏิบัติการของเครื่อง  (Operating System)  และโปรแกรมอรรถประโยชน  (Utility  Program)  การติดตั้ง 
เชื่อมโยงเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ   ติดตั้งระบบปฏิบัติการของเครื่องและโปรแกรมอรรถประโยชน   
จัดการระบบและการดาํเนินการเพื่อสนับสนุนการใชงานเครื่องและชุดคําสั่งระบบ  การปรับสภาพการใชงาน
ของชุดคําสั่งระบบ  (System  Configuration and System Perfornance Tuning)   จัดการและดูแลรักษาความ
ปลอดภัยของเครื่องและระบบ 
 

 ลักษณะที่ 2  
 งานดานสวนของการสื่อสารขอมูลและเครือขายคอมพิวเตอร  (Computer  Communications 
&  Networking) หมายถึง  งานปฏิบัติการและการใหคําปรึกษาทางดานสวนของการสื่อสารขอมูลและ 
เครือขายคอมพิวเตอร  ไดแก  การวางแผนและการกําหนดความตองการดานเครือขายคอมพิวเตอร  อุปกรณ 
เครือขาย  และระบบรักษาความปลอดภัยของเครือขายคอมพิวเตอรขององคการ   กําหนดคุณลักษณะและการ
เลือกใชอุปกรณเครือขายและชุดคําสั่ง  ส่ือคมนาคม  (media)  และอุปกรณรักษาความปลอดภัยตลอดจน 
ชุดคําสั่ง   จัดการระบบและบํารุงรักษาระบบเครือขาย  การปรับแตงสภาพการใชงานอุปกรณเครอืขาย 
ตลอดจนกําหนดนโยบายดานการรักษาความปลอดภัยของระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

 

 ลักษณะที่ 3  
 งานดานสวนของชุดคําสั่งประยุกต  และการจัดการฐานขอมูล  (Application  Software  
& Database Management)   หมายถึง  งานปฏิบัติการและการใหคําปรึกษาทางดานสวนของชุดคาํสั่งประยุกต
และฐานขอมลู  ไดแก  การวางแผนและกาํหนดความตองการของระบบงานและฐานขอมูล  กําหนดคุณลักษณะ
และการเลือกใชชุดคําสั่งสําหรับการพัฒนาระบบและระบบจัดการฐานขอมูล    ศึกษาวิเคราะหและออกแบบ
ระบบและฐานขอมูล   พัฒนาและทดสอบระบบและโปรแกรมใชงาน   ศึกษาวิเคราะหและออกแบบเว็บไซต
และระบบงานบนอินเตอรเนต็   พัฒนาเว็บเพจ  ระบบงาน และทดสอบระบบการสนับสนุนการดาํเนนิการ 
ของระบบงานและเว็บไซต   จัดการและบํารุงรักษาระบบงานและเว็บไซต   จัดการและบํารุงรักษาฐานขอมูล  
ติดตั้งระบบจดัการฐานขอมลูและการปรับแตงสภาพการใชงานฐานขอมูล  (Database  Configuration and 
Tuning)   ออกแบบและดําเนนิการดานความปลอดภัยของฐานขอมูลและการสํารองฐานขอมูล   
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 ลักษณะที่ 4  
 งานดานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (Management  Information  System)  หมายถึง  
งานปฏิบัติการและการใหคําปรึกษาทางดานการจัดระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  ไดแก  การวางแผนระบบ
สารสนเทศเพื่อการบริหาร  วิเคราะหและออกแบบระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  พัฒนาระบบฐานขอมูล
และรายงาน  ออกแบบและจัดการเครือขายสารสนเทศเพื่อการบริหาร  บํารุงรักษาระบบสารสนเทศเพื่อการ 
บริหารและการพัฒนาระบบงานสําหรับผูบริหารระดับสูง 
 

 ลักษณะที่ 5   
 งานดานการบริหารโครงการ  (Project  Management)  หมายถึง  วางแผนเกีย่วกับระบบ 
สารสนเทศในระยะสั้นและระยะยาว   งานปฏิบัติการและการใหคําปรึกษาทางดานการบริหารโครงการ 
เกี่ยวกับระบบสารสนเทศ  ไดแก   การวางแผนและกําหนดความตองการของโครงการ   ดําเนินการจัดซื้อ 
จัดหาโครงการ   จัดสรรและควบคุมการใชทรัพยากรของโครงการและการทดสอบระบบ   ควบคมุการ 
ฝกอบรมบุคลากร  และกํากบัดูแลการบรหิารในเครือขาย   ติดตามประเมินผลโครงการ  รายงานเสนอแนะ 
ผลงานและการพัฒนาระบบสารสนเทศใหทันตอยุคสมัย  ตอบสนองความตองการของหนวยงานและ 
ผูรับบริการ 
  

-------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานทรัพยากรบุคคล  ออกเปน  7  ลักษณะ  คือ 
 ลักษณะที่ 1   
 การสํารวจจัดเก็บขอมูลเพื่อวางแผนกําลังคน  กําหนดและเกลี่ยอัตรากําลัง  ติดตามและ
ประเมินผลการใชกําลังคน  ขอสนับสนุนอัตราเงินเดือนใหม  จดัทําคําบรรยายลักษณะงาน  มาตรฐานกําหนด
ตําแหนง  เกณฑมาตรฐานการทํางาน  แผนปฏิบัติงาน  และรายงานผลการดําเนนิงานดานกาํลังคน   จัดทํา 
ขอเสนอแนะในการกําหนดนโยบายดานบริหารงานบุคคล  การทบทวนบทบาทภารกิจ วิธีปฏิบัติงาน และ 
จัดลําดับความสําคัญของงาน  กําหนดและปรับปรุงโครงสรางการแบงงาน  การจัดสวนราชการ การจัดและ
พัฒนาระบบงานของสวนราชการ  รวมทั้งดําเนินการสงเสริมการพัฒนาสวนราชการ 
 

 ลักษณะที่ 2   
 การดําเนนิการสอบแขงขันและสอบคัดเลือกเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
การสอบคัดเลือกและคัดเลือกขาราชการเพือ่เล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดบัที่สูงขึ้น  การคัดเลือก 
ขาราชการเพื่อยายเปลีย่นสายงานกรณีไดรับวุฒิการศึกษาเพิ่มสูงขึ้น   ประสานงานหนวยงานตางๆ  เพื่อสรรหา
บุคคลเขารับราชการ   ใหคําปรึกษาแนะนาํและจัดทําขอเสนอแนะเกีย่วกับระเบียบ  ขั้นตอน  วิธีดาํเนินการ  
คุณสมบัติ  รวมทั้งสิทธิประโยชนของขาราชการ   
 

 ลักษณะที่ 3   
 การดําเนนิการคัดเลือกและประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางๆ  ในระดบัที่ 
สูงขึ้น   การคัดเลือกขาราชการเขารับการศึกษาอบรมตามหลักสูตรหลักของกรมที่ดนิ และหลักสูตรของ 
สวนราชการอืน่ซึ่งมีความสําคัญไมนอยกวาหลักสูตรหลักของกรมที่ดนิ  การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน  
ประสานงานและใหคําปรึกษาแนะนําแกขาราชการและหนวยงานอื่นในการคัดเลือกหรือประเมินบุคคลและ
ผลงาน 
 

 ลักษณะที่ 4   
 การดําเนนิการบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ  การแตงตั้งโยกยายขาราชการ   การโอน
และการขอบรรจุกลับเขารับราชการ   และการเลื่อนขาราชการขึ้นแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น  
พิจารณาแตงตัง้ขาราชการเพื่อปฏิบัติงานประจําและงานโครงการตางๆ 
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 ลักษณะที่ 5   
 การจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจาง  การเกษยีณอายุราชการ  การออกบตัรประจําตวั
และบัตรแสดงตัวของขาราชการและลูกจาง  การรับรองประวัติการเปนหรือเคยเปนขาราชการ  การรับรองเวลา
ราชการทวีคูณและการนับรวมเวลาราชการ   การจัดทําขอมูลสถิติเกี่ยวกบับริหารงานบุคคลโดยระบบ
คอมพิวเตอร  การใหบริการตรวจสอบขอมูล  การพิจารณาบําเหน็จความชอบของขาราชการและลูกจาง 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ  การขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณและเหรยีญจักรพรรดิ
มาลา  การขอมีบัตรเหรยีญพิทักษเสรีชน  และเหรยีญราชการชายแดน  การลาทุกประเภท และการลาออกจาก
ราชการ  การจดัทําบัญชีถือจายเงินเดือนขาราชการ  งานดานสวัสดิการของขาราชการกรมที่ดิน  การฌาปนกิจ
สงเคราะห  และงานสโมสรขาราชการ 
 

 ลักษณะที่ 6   
 การกําหนดแผนยุทธศาสตรดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล   แผนงานพัฒนาบุคลากร 
ทั้งในระยะสั้นและระยะยาวตามกรอบและกระบวนการวางแผนงาน / โครงการ   การศึกษาวเิคราะหขอมูล 
ที่เกี่ยวของ  เพือ่สรางและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาอบรม / ฝกอบรมใหเหมาะสมกบักลุมบุคคลเปาหมาย    
กําหนดหลักเกณฑการวัดประเมินผลและตดิตามผลการศึกษาอบรมหลกัสูตรหลัก  และหลักสูตรอื่นๆ   
ที่จําเปน  ประเมินผลโครงการศึกษาอบรม / ฝกอบรม  เพื่อใหไดขอมูลยอนกลับ (Feed back)  เขาสู 
กระบวนการฝกอบรม  จัดทําและพัฒนาฐานขอมูลที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมใหเปนปจจุบัน  เผยแพรขอมูล
ขาวสารเกี่ยวกบัการฝกอบรม  เอกสารวิจยั  ขอเขียน  บทวิจารณ  ตลอดจนทําชุดฝกอบรมเพื่อเปนคูมือในการ
ฝกอบรมทางไกลและการฝกอบรมโดยผานระบบ  on  line  (e -  learning) 
 

 ลักษณะที่ 7   
 การดําเนนิการโครงการฝกอบรมตามสายงานวิชาชีพเฉพาะทาง  ไดแก   กลุมงานฝกอบรม
ดานบริหารงานที่ดิน   กลุมงานฝกอบรมดานรังวดัและทําแผนที่  กลุมงานฝกอบรมดานทัว่ไป  ตามกระบวนการ
บริหารโครงการพัฒนาบุคลากร   การนําขอมูลยอนกลับเขาสูระบบการฝกอบรม  (Feed  back)  เพื่อปรับปรุง
และพัฒนาการบริหารโครงการฯ  ใหมปีระสิทธิผล 
 

--------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการแผนที่ภาพถาย 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการแผนที่ภาพถาย  ออกเปน  5  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่ 1    
 งานดานการวางแผนและพฒันา  หมายถึง  จัดทําแผนงาน โครงการ งบประมาณ จดัหาวัสดุ  
ครุภัณฑ ตดิตอประสานงาน  รายงานผลการปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย เพื่อพัฒนางานดานแผนที่ภาพถายทางอากาศ  
แผนที่ภาพถายดาวเทียมและงานดานสารสนเทศภูมิศาสตร   เพื่อนํามาประยุกตใชกับงานของกรมที่ดินโดยใช
วิทยาการและเทคโนโลยีที่ทันสมัย  
 ลักษณะที่ 2   
 งานดานแผนที่ภาพถายทางอากาศ  หมายถึง  สรางระวางขยายภาพถายทางอากาศ  สรางระวาง
แผนที่ภาพถายทางอากาศ  ในระบบอนาลอ็ก และระบบดิจิทัล จัดเตรยีมภาพถายทางอากาศครอบคลุมพื้นที่
โครงการ กําหนดและรังวัดหาคาพิกัดหมดุหลักฐานแผนที่เพื่อใชเปนหมุดบังคับภาพภาคพื้นดิน   นําเขา
ขอมูลภาพถายทางอากาศเปนภาพดิจิทัล รังวัด คํานวณปรับแกคาพิกดัจุดบังคับภาพถายทางอากาศ สราง
แบบจําลองภมูิประเทศระดบัสงู สรางระวางแผนที่ภาพถายดวยวิธีดัดแกจากภาพเดี่ยว (Single Photo)  หรือ
ภาพถายคู (Ortho Photo)   ตรวจสอบความคลาดเคลื่อนรอยตอริมระวางใหอยูในเกณฑมาตรฐาน 
 ลักษณะที่ 3 
 งานดานอานแปล และตีความภาพถายทางอากาศ    หมายถึง  ทําการวิเคราะห อานแปล และ 
ตีความภาพถายทางอากาศเพือ่พิสูจนการใชประโยชนในที่ดิน ดวยภาพถายคู  โดยใชเครื่องมือมองภาพสามมิติ
หรือใชระบบคอมพิวเตอรและโปรแกรมทางดานแผนที่ภาพ-ถายทางอากาศ  ในการมองภาพสามมิติ ถายทอด
ผลการอานแปล และตีความการใชประโยชนในทีด่ินบนแผนที่ภาพถายทางอากาศ  ตรวจสอบผลการอานแปล
ภาคสนาม   จัดทํารายงานผลในรูปเอกสารหรือนําเสนอดวยโปรแกรม Power Point 
 ลักษณะที่ 4   
 งานดานการจดัเก็บและใหบริการขอมูล  หมายถึง  รวบรวม  จัดเก็บขอมูลและหลักฐาน 
ที่เกี่ยวของกับการทําแผนทีภ่าพถายทางอากาศ โดยออกแบบ  และจัดสรางฐานขอมูลโฟโตแกรมเมตรี 
(Photogrammetry)  ตามหลักวิชาการของระบบสารสนเทศภูมิศาสตร  เพื่อสะดวกในการสืบคนและนําไปใช
วิเคราะห จําแนก และเปรียบเทียบขอมูล 
 ใหบริการขอมลูระวางแผนทีภ่าพถายทางอากาศ   และระวางขยายภาพถายทางอากาศ 
แกหนวยงานภายใน ภายนอก และประชาชน ในรูปแบบเอกสาร (Hard Copy)  และรูปแบบดิจิทัล (Soft Copy)  
ณ  สํานักงานและผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
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 ลักษณะที่ 5   
 งานดานสารสนเทศภูมิศาสตร  หมายถึง  จดัทําขอมูลพื้นฐานดานสารสนเทศภูมิศาสตร    
(Geographic Information System : GIS)  ดวยระบบคอมพิวเตอร  ตรวจสอบ  แกไขความถูกตองของขอมูล   
ทําการลงที่หมายระวางแผนที่   จัดทําฐานขอมูลแผนที่เพื่อใหบริการสอบถามขอมูลดานสารสนเทศภูมิศาสตร  
โดยใหสามารถเชื่อมโยงขอมูลกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกไดอยางมปีระสิทธิภาพ 

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

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 7 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 

 
 

 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการที่ดิน  ออกเปน  6  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่  1   
 การจัดที่ดนิของรัฐโดยการบริหารจัดการเพื่อพิจารณาการขอใชที่ดินสาธารณประโยชน 
การนําที่ดินขึน้ทะเบยีนเปนของทบวงการเมือง  การสงวน  ถอนสภาพ  โอน  และแลกเปลี่ยนทีด่ิน 
สาธารณประโยชน   การขออนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา  9   การขอสัมปทาน   และการจดัหา 
ผลประโยชนในที่ดินของรัฐ  การศึกษาวิเคราะหจดัทําขอเสนอแนะเกีย่วกับการปรับปรุงกฎหมาย  ระเบียบ  
หลักเกณฑ  เงือ่นไขเกีย่วกับการจัดการทีด่นิของรัฐเพื่อวางแผนการใชทรัพยากรธรรมชาติ  การพิจารณา 
ตอบขอหารือและเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรมเกี่ยวกับการใชและจัดหาผลประโยชนที่ดนิของรัฐ   
การจัดที่ดนิเพือ่ประชาชน  การคุมครองปองกันที่ดนิของรัฐ  การออก  การเพกิถอน  และแกไขหนังสือสําคัญ
สําหรับที่หลวง  ตลอดจนหามาตรการในการปองกันปญหาการบุกรุกทีด่ินของรัฐ 
 

 ลักษณะที่  2   
 การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดนิ  ตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอืน่ที่เกี่ยวของ 
พนักงานเจาหนาที่ในการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  วิธีการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  การสอบสวน
เปรียบเทียบกรณีโตแยงคดัคานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  
การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดนิขึ้นใหมกรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินฉบับสํานกังานที่ดนิเปนอันตราย 
ชํารุด สูญหาย  และการเพกิถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินทีอ่อกไปโดยคลาดเคลื่อนหรือไมชอบ
ดวยกฎหมาย 
 

 ลักษณะที่  3   
 การจดทะเบียนสิทธิและนิตกิรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย   การพัฒนาระบบการจดทะเบยีนสิทธิและนิติกรรม   รวมทั้งการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบยีน 
สิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพยหรือการจดแจงเอกสารรายการจดทะเบียนอสังหาริมทรัพยโดย 
คลาดเคลื่อนหรือไมชอบดวยกฎหมาย  ดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดินเกี่ยวกบัการขอเพิกถอนหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน  หรือปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา  พิจารณาการขอใหไดมา
ซ่ึงที่ดินสําหรับการศาสนา  คนตางดาว  และนิติบุคคลบางประเภท  และพิจารณาเกีย่วกับสิทธิการไดมา 
ซ่ึงที่ดินตามแบบแจงการครอบครองที่ดิน (ส.ค.1) 
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 ลักษณะที่  4   
 งานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร  การออกขอกําหนดเกี่ยวกับ
การจัดสรรที่ดนิ  โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการจดัสรรที่ดินกลาง  การพิจารณาเกีย่วกับการขออนุญาต  
การออกใบอนญุาต  การโอนใบอนุญาตหรอืการเพิกถอนการโอนใบอนญุาตใหจดัสรรที่ดิน  การขอกอ 
ภาระผูกพนัแกที่ดินจดัสรร  การยกเลิกการจัดสรรที่ดิน  การตรวจสอบการจัดสรรที่ดินเพื่อใหเปนไปตาม 
แผนผังโครงการ หรือวิธีการที่ไดรับอนุญาต  การพิจารณาเกี่ยวกับการขออนุญาตคาที่ดิน   ดําเนินการตาม
กฎหมายวาดวยอาคารชุด  ยกราง  ปรับปรุง  แกไข  กฎหมาย กฎกระทรวง และระเบยีบเกีย่วกับอาคารชุด   
วิธีการจดทะเบียนอาคารชุด  นิติบุคคลอาคารชุดและหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด  การเพิกถอนแกไขหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด  การจดทะเบียนเกีย่วกบัหองชุด  หรือการจดแจงรายการสารบบสําหรับจดทะเบียน   
 

 ลักษณะที่  5   
 ยกราง  ปรับปรุง  แกไขกฎหมาย  กฎกระทรวง  ระเบยีบ  คําสั่ง  ขอกําหนด  ประกาศ 
ที่เกี่ยวกับงานรังวัดเอกชน   ตลอดจนใหคาํปรึกษาและแนะนําปญหาในทางปฏิบัติ  และพิจารณาเรื่องรองเรียน
เกี่ยวกับพระราชบัญญัติชางรังวัดเอกชน พ.ศ. 2535  และดําเนินการเกีย่วกับงานเลขานุการของคณะกรรมการ
ชางรังวัดเอกชน     
 

 ลักษณะที่  6   
 การดําเนนิงานสงเสริมประสิทธิภาพ  การออกแบบกระบวนงานใหม  การปรับปรุง 
โครงสราง   การปรับปรุงกฎหมาย  ระเบียบ   คําสั่งที่เอื้อตอการบริการและสอดคลองตามหลักการบริหาร 
กิจการบานเมอืงที่ดี  รวมทั้งการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหมที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
จัดทํามาตรฐานและคูมือการปฏิบัติงาน  การลดขั้นตอนการใหบริการประชาชน  และกําหนดตัวช้ีวดั 
ผลการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพการใหบริการที่สอดคลองกับกฎ  ระเบียบ  และเทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
 

--------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานจดัการงานทัว่ไป  ออกเปน  2  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่ 1   
 งานเลขานุการนักบริหาร  การรวบรวมวิเคราะหขอมูลสรุปเสนอผูบริหาร  การจัดประชุม  
การแสดงสินทรัพยและหนีสิ้นของเจาหนาที่   ความเปนระเบียบเรยีบรอยและความปลอดภัยของสถานที่ 
ราชการ  ควบคุมดูแลและจดัยานพาหนะ    การจัดเวรรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่  งานรัฐพธีิ   
งานศาสนพิธี  งานการกุศลตางๆ  งานตรวจราชการของผูตรวจราชการกรม  เรงรัดติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ของราชการสวนกลางและสวนภูมิภาค  ประสานงานกับสํานักงานที่ดนิจังหวัดและสาขา  รับเรื่องราวรองทุกข    
ศึกษาขอเท็จจริง  วเิคราะหสรุปและเสนอแนะวิธีแกปญหาขออุปสรรคตางๆ  และงานอื่นที่มิใชของสํานักหรือ 
กองใดโดยเฉพาะ   
 

 ลักษณะที่ 2   
 การจัดทําแผนงานโครงการและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  จัดทําขอเสนอแนะ 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน   ควบคุมการเบิกจายงบประมาณและวัสดุครุภณัฑรวมถึงการซอมบํารุง  จัดทําคูมือและ
ประสานงานหรือดําเนินการจัดฝกอบรมเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานโครงการ  หลักสูตรตางๆ  ภายในสํานัก/กอง  
ดําเนินการดานการประชาสมัพันธในพืน้ที่โครงการ  ควบคุมดูแลงานดานสารบรรณ  ธุรการทั่วไป   
งานรางโตตอบหนังสือราชการ  ประสานราชการทั้งภายในและภายนอก   ดําเนนิงานดานการบริหารงาน
บุคคลของสํานัก/กอง  ดําเนนิการดานการบริหารจัดการ  การจัดซื้อจัดจาง  จัดทําและบันทึกขอมูล  รวมทั้ง
ดําเนินการในเรื่องนโยบายสาํคัญเรงดวนและกรณีพิเศษ   
 

----------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการตรวจสอบภายใน  ออกเปน  3  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่ 1   
 งานดานตรวจสอบภายใน  หมายถึง  การตรวจสอบ  รวบรวมขอมูล  เพื่อวิเคราะหประเมินผล  
เกี่ยวกับนโยบาย   การใชจายเงินงบประมาณ  ผลการดําเนินงาน / โครงการ   และการควบคุมภายใน  จัดทํา 
รายงานการตรวจสอบภายในของทางราชการ  ใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงระบบงาน  วิธีการปฏบิัติงาน
และวิธีการควบคุมภายใน  แนวทางแกไขปญหาที่เกี่ยวของ  รวมทั้งการปรับปรุงมาตรฐานการตรวจสอบ   
จัดทําคูมือการตรวจสอบ  และพัฒนาวิธีการตรวจสอบใหเหมาะสม 
 

 ลักษณะที่ 2   
 งานดานวางระบบและพัฒนา  หมายถึง  การศึกษา  รวบรวมขอมูล  เพื่อจัดทําหรือพฒันา
ระบบ  วิธีการปฏิบัติงาน  คูมือการปฏิบัติงาน  เพื่อเสนอแนะแกหัวหนาสวนราชการในการปรับปรุงหรือ   
พัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  ระบบการควบคุมภายใน   
 

 ลักษณะที่ 3   
 งานดานการใหคําปรึกษา  หมายถึง  การใหคําปรึกษาหรือแนะนําเกีย่วกับการปฏิบตัิงาน   
งานดานการเงนิและบัญชี  การวางแผน  การวางโครงการ  การควบคุม  การตรวจสอบ  การวิเคราะห  การวิจยั  
และในดานอืน่ๆ  เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายตามที่กําหนดไว 
 

----------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวิเคราะหนโยบายและแผน ออกเปน  4  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่ 1   
 งานดานนโยบายและแผน  หมายถึง  งานการศึกษา  วิเคราะห  หรือวิจยัและพัฒนา   
เพื่อเสนอแนะนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  มาตรการ  หรือแนวทางการพัฒนาดานการบริหาร  การบริหาร
การพัฒนา  การประสานงานตางประเทศ  การกํากับ  ตดิตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการดําเนนิงาน   
รวมทั้งการสงเสริม  สนับสนุน  การใหคําปรึกษา  แนะนํา  การสอน  อบรม  และเผยแพรความรู  เทคนิค   
หรือวิธีการดําเนินงานในความรับผิดชอบ เพื่อประโยชนในการบริหารหรือการพัฒนานโยบาย  แผนงาน  
โครงการ  มาตรการ  หรือภารกิจในความรับผิดชอบหรือที่เกี่ยวของ 
 

 ลักษณะที่ 2 
 งานดานวิจยัและพัฒนา  หมายถึง  กระบวนการในการศกึษา  การสํารวจ  การคนควา   
การวิเคราะห  การสังเคราะห  และการเรียบเรียงขอมูลตางๆ  อยางเปนระบบ  มีความถูกตอง เที่ยงตรง  
เชื่อถือได  มีการอางอิงหลักวิชาหรือส่ิงที่ไดพิสูจนมาแลว  เพื่อพิสูจนทราบเกี่ยวกับทฤษฎี สมมุติฐาน  
หลักการ  กฎเกณฑ  หรือสภาวะการณตางๆ  ดานการบริหาร  การบริหารการพัฒนา  และเทคนิคดานการ
บริหารสมัยใหม  หรือเพื่อคนหาทฤษฎีหลักการ  กฎเกณฑหรือวิธีการใหมๆ  เพื่อประโยชนในการพัฒนา 
ทางวิชาการ  การพัฒนาระบบ  รูปแบบ  มาตรฐาน  หลักเกณฑ  เทคนคิและวิธีการปฏิบัติในงานดานการ
บริหาร  การบริหารการพัฒนา  หรือเทคนคิดานการบริหารสมัยใหม  รวมทั้งการสงเสริม  สนับสนุน   
การใหคําปรึกษา  แนะนํา  การสอน  อบรม  และเผยแพรความรูเกี่ยวกบัการวิจยัและพัฒนาดานการบริหาร 
ในความรับผิดชอบหรือที่เกี่ยวของ 
 

 ลักษณะที่ 3   
 งานดานสงเสริมการพัฒนาการบริหาร  หมายถึง   การนาํเอาแนวคิด  หลักการ  ทฤษฎี 
กฎเกณฑ  เทคนิคและวิธีการตางๆ  ทางการบริหาร  มาประยุกตใชในการสงเสริม  สนับสนุน  การให 
คําปรึกษา  แนะนํา  การกํากบั  ติดตาม  พฒันา  และการประสานงานเชิงวิชาการ  เพือ่เสริมสรางและพัฒนา 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหาร  หรือการดาํเนินงานดานการบริหาร  การบริหารการพัฒนา   
ในความรับผิดชอบหรือที่เกี่ยวของ  รวมทั้งการสอน  อบรม  และเผยแพรความรูเกี่ยวกบัระบบ  รูปแบบ  
เทคนิค  และวธีิการในการเสริมสรางและพฒันาประสิทธภิาพและประสทิธิผลในการบริหารในความรับผิดชอบ
หรือที่เกี่ยวของ 
 
 
 



 12 

 
 ลักษณะที่ 4   
 งานดานที่ปรึกษา  หมายถึง  การใหความเห็น  คําแนะนาํ  หรือเสนอแนะเกี่ยวกับการ 
พัฒนางานดานการบริหาร  การบริหารการพัฒนา  รวมทั้งการพิจารณา  วินิจฉยั  และแกไขปญหาเชิงวิชาการ
ในความรับผิดชอบหรือที่เกี่ยวของ  รวมทั้งการสงเสริม  สนับสนุน  การใหคําปรึกษาแนะนํา  การสอน  อบรม 
และเผยแพรความรูเกีย่วกับหลักการ  แนวทาง  ระบบ  รูปแบบ  เทคนคิและวิธีการในการเสริมสรางและพัฒนา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารงานในความรับผิดชอบหรือที่เกี่ยวของ 
 

----------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวิเทศสัมพันธ  ออกเปน  2  ลักษณะ  คือ 
 

  ลักษณะที่  1   
  งานความรวมมือระหวางประเทศ  หมายถึง  การประสานงานและจัดทําขอมูลในเรื่องตางๆ 
เกี่ยวกับความรวมมือกับตางประเทศในเรื่องความชวยเหลือทางวิชาการตางๆ  รวมถึงการประสานงานกับ
หนวยงานตางประเทศและหนวยงานภายในของกรมที่ดนิในกระบวนการบริการจัดการเกี่ยวกับการศึกษา 
ดูงานของชาวตางประเทศทีม่าดูงานในประเทศไทย  รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและหนังสือโตตอบ 
เปนภาษาตางประเทศ  ตลอดจนการเปนลาม  รวมถึงการประสานงานการประชุม/ดงูานของผูบริหารระดับสูง
ในตางประเทศ 
 

  ลักษณะที่  2 
  งานสงเสริมและใหคําปรึกษา  หมายถึง  การแปลเอกสารหนังสือราชการและขอมูล 
ในสื่อตางๆ  ที่เกี่ยวกับภารกจิของหนวยงานในสวนที่เกีย่วของกับหนวยงานภายในกรมที่ดินเปนภาษา 
ตางประเทศ  หรือการแปลเอกสาร/หนังสือจากภาษาตางประเทศเปนภาษาไทยตามที่หนวยงานนัน้ๆ  รองขอ 
 

---------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการชางศิลป 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการชางศิลป  ออกเปน  3  ลักษณะ  คือ 
 

  ลักษณะที่ 1   
  งานศิลปกรรมประยุกต   หมายถึง  การออกแบบ  เขยีนแบบ   เขียนภาพหรือลวดลาย   
หรือตัวอักษรตามแบบตางๆ    การปน   แกะสลัก  และวธีิการอื่นๆ  เพื่อนํามาใชในการสื่อสารมวลชน   
การประชาสัมพันธ   จัดนิทรรศการและการพาณิชย   
 

  ลักษณะที่ 2   
  งานอนุรักษศลิปกรรม  หมายถึง   การบํารุง  สงวน  รักษา  ซอมแซมงานดานศิลปกรรม 
ใหมีสภาพทีด่ี  มีคุณภาพ  มีคณุคา  และถูกตองตามหลักวิชา   อนุรักษศิลปกรรมเพือ่ใหมีการตอเนื่อง   
และสืบทอดงานดานศิลป   
 

  ลักษณะที่ 3   
  งานประณีตศลิปกรรม  หมายถึง  การออกแบบ  เขยีนภาพ  ลวดลาย  การปน  การแกะสลัก   
การทอ  การจกัสาน  และวิธีการอื่นๆ ที่นํามาใชในงานหตัถกรรม 
 

---------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี   

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวชิาการเงินและบัญชี  ออกเปน  2  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่  1  
 การรับ - จายเงนิงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  เงนิยืมราชการ  และเงินทดรองราชการ 
เก็บรักษาเงินสดและเอกสารทางการเงิน  ควบคุมและนาํสงเงินรายไดตางๆ ตอกระทรวงการคลัง  รับ - ฝาก 
และถอนเงนิคาธรรมเนยีมและเงนิมดัจํารังวดั  จัดทํารายงานเงินสดประจาํวัน  ควบคุมและทําบัญชีคุมการรับ - จาย 
เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เงนิรายไดแผนดินและเงินยืม การจัดทําบญัชีตางๆ   ตรวจสอบ 
การเบิกจายเงนิและรวบรวมขอมูลการเงินและบัญชี   จดัทํารายงานฐานะการเงนิ  วเิคราะหงบการเงิน   
เบิกจายเงินเดอืนและคาจางของกรม   การบริหารงบประมาณ   ตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณ   
เงินนอกงบประมาณและเงนิกูตางประเทศ   จัดทําทะเบียนใบสําคัญและวางฎกีาตามใบสําคัญเพื่อเบิกเงิน 
จากคลัง  การจัดทําเรื่องขอตกลงกับกระทรวงการคลังกรณีที่มีเร่ืองนอกเหนือจากระเบียบ 
 

 ลักษณะที่  2   
 การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ  การจดัสรรงบประมาณสาํหรับกิจกรรมตางๆ  ตามแผนงาน
และโครงการ   ควบคุมการใชจายงบประมาณใหสอดคลองกับแผนงาน  แผนเงินและหมวดเงนิงบประมาณ 
ที่ไดรับ  การขออนุมัติเงินประจํางวด  ขอโอนเงินระหวางหมวด  เปลี่ยนแปลงรายการคาใชจาย  ขออนุมัติ 
ใชเงินเหลือจายและขอขยายระยะเวลาเบกิจายเงินงบประมาณไวเบกิเหล่ือมป   จัดทาํบัญชีคุมเงินงบประมาณ
ของหนวยงานที่ไดรับจัดสรร  จัดทําทะเบยีนคุมการเบกิจายงบประมาณตามประมาณการรายศนูยเดินสํารวจ  
วิเคราะหงบการเงินการใชจายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ/เปาหมาย/ผลผลิตของศ ูนยเดนิสํารวจ  รายงาน
การใชจายเงินงบประมาณ   การประสานงานการจัดซื้อจดัจางวัสดุครุภณัฑตางๆ  ภายใตโครงการฯ 
 

-------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักวิชาการพัสด ุ

 
 ลักษณะงานทีป่ฏิบัติของสายงานวิชาการพัสดุ  
  

 การจัดหา  จัดซื้อ  จัดจาง  และแจกจายเกีย่วกับวัสดุครุภณัฑ  เครื่องมือเครื่องใชในการรังวัด
ทําแผนที่  และเครื่องจักรกลทางการพิมพ   ทั้งสวนของพัสดุสํานักงานและพัสดุโครงการ  การประกวดราคา
ระหวางประเทศหรือจัดหาโดยตรงจากตางประเทศ  การจัดจางที่ปรึกษา  การกําหนดคุณสมบัติของวัสด ุ
ครุภัณฑทีจ่ัดหา  จัดทําบัญชีวัสดุครุภณัฑ  จัดจางเพื่อการกอสราง  ปรับปรงุตอเติมและซอมแซมสิ่งกอสราง
ตางๆ  ของกรมที่ดิน 
 

----------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนักประชาสัมพันธ 

 
 ลักษณะงานทีป่ฏิบัติของสายงานประชาสมัพันธ  
  

 การวางแผน  และจัดทําแผนงานประชาสมัพันธ  ดําเนนิการวิเคราะหแผนงานประชาสัมพันธ   
ควบคุมติดตามการปฏิบัติงานตามแผนงานประชาสัมพนัธ  และการประเมินผลงานประชาสัมพันธ  รวมทั้ง 
การวางแผนและจัดทําแผนงานประชาสัมพันธของสวนราชการ  วิเคราะหวางกลยุทธการประชาสัมพันธ 
เพื่อปองกันและแกไขความเขาใจผิด  ตลอดจนเพื่อสรางภาพลักษณของสวนราชการ 
 

 การตรวจ  วิเคราะหขาว  และรายงานขาวที่เกี่ยวของกับกรมที่ดินจากสื่อมวลชน  การแกขาว  
ช้ีแจงขอเท็จจริง   จัดแถลงขาวตางๆ แกส่ือมวลชน   จัดทาํและเผยแพรขาว  การประสานงานดานการขาว 
ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน   จดัทําบทสัมภาษณของผูบริหาร   จัดนิทรรศการและเผยแพรความรูและผลงาน 
ของกรมที่ดิน  การประชาสัมพันธในเชิงรุก  ริเร่ิมสรางสรรค  และรูจักประยุกตวิธีการประชาสัมพันธ 
ในรูปแบบตางๆ  ใหทันสมัย  ทันตอเหตกุารณในทกุสภาวะที่มกีารเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว 
 

----------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงวิศวกรรังวัด   

 

 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานวศิวกรรมรังวัด  ออกเปน  2  ลักษณะ  คือ 
 ลักษณะที่ 1    
 กําหนดมาตรฐานการรังวัดวางโครงหมุดหลักฐานแผนที่  กําหนดขอมูลเชิงคุณลักษณะ 
เครื่องมือรังวัด  วางระเบียบเกี่ยวกับการรังวัด  การทําแผนที่   การรังวดัวางโครงหมดุหลักฐานแผนที่  ทําการ
รังวัดวางโครงหมุดหลักฐานแผนที่   รังวัดอาซิมุท   รังวัดวางโครงหมดุหลักฐานแผนที่เพื่อทําแผนที่รูปถาย
ทางอากาศ  และเพื่อการรังวดัเก็บรายละเอยีดแปลงที่ดนิ  ตรวจสอบดูแลรักษาและซอมหมุดหลักฐานแผนที่  
คํานวณและตรวจสอบรายการรังวัด  คํานวณรายการรังวัดอาซิมุท  จัดทําแผนที่สารบัญโครงงานหมุดหลักฐาน
แผนที่ จัดทําฐานขอมูลหมุดหลักฐานแผนที่  ควบคุมตรวจสอบและจดัสรางระวางแผนที่ภาคพื้นดนิ  ศึกษา  
วิเคราะห  วิจยั  พัฒนาเพื่อกําหนดมาตรฐานเครื่องมือรังวัดระบบพิกัด  พื้นหลักฐานอางอิง  โครงขายควบคุม  
วางระเบยีบเกีย่วกับการรังวดัหมุดหลักฐานแผนที่โดยระบบดาวเทียม  คํานวณตรวจสอบ  คํานวณปรับแก
โครงขายหมุดดาวเทยีม  ควบคุมการใชช่ือหมุดดาวเทยีม   รังวัดหมดุหลักฐานแผนทีโ่ดยระบบดาวเทียม   
รังวัดอาซิมุท  จัดทําหลักฐานการรังวัด  ศกึษา  คนควา  วิเคราะห  วิจยั พัฒนา  เทคโนโลยีที่เกีย่วของกับการ
รังวัดและการทําแผนที่เพื่อพัฒนาปรับปรุงวิธีการรังวัด  เพื่อการควบคมุมาตรฐานสําหรับการออกเอกสารสิทธิ
ในที่ดนิ  บริการทางวิชาการดานการรังวดัหมุดหลักฐานแผนที่โดยระบบดาวเทยีม   
 กําหนดมาตรฐานแผนที่   ปรับปรุงระวางแผนที่   จัดทําฐานขอมูลแผนที่  กําหนดมาตรฐาน
ขอมูลแผนที่   จัดทําแผนที่ระบบดิจิตอล  (Digital  Map)  และการประยกุตใชเทคโนโลยีดานระบบ 
ภูมิสารสนเทศในงานกรมที่ดนิ   ศึกษา  วิเคราะห  วจิัย  พฒันาโปรแกรมในการจดัทําแผนที่ระบบดจิิตอล  
กําหนดขอมูลเชิงคุณลักษณะของเครื่องมือและโปรแกรมทางดานฐานขอมูลแผนที่และระบบภูมิสารสนเทศ  
พัฒนาระบบขอมูลแผนที่   จัดทําระบบโครงขายการสื่อสารขอมูลและการบริการขอมูลเพื่อทบทวน  ปรับปรุง  
การผลิตแผนที่  การสรางระวางแผนที่  การปรับปรุงระวางแผนที่  การจัดทาํแผนทีพ่ิเศษ  การแกปญหา
ทางดานแผนที่และหลักฐานแผนที่  ตลอดจนการประยกุตใชเครื่องมอือันทันสมัยในงานแผนที่ของกรมที่ดิน  
 จัดทําแผนงานโครงการ  ติดตาม  รายงาน  ประเมินผลการปฏิบัติงานการรังวัดหมุดหลักฐาน
แผนที่  การสรางระวางแผนที่   ศึกษาและจัดทําคูมือและขอเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏบิัติงาน  จัดทําระบบ 
สารสนเทศภูมิศาสตร  บริหารจัดการและเผยแพรขอมูลแผนที่  
 ลักษณะที่ 2    
 พัฒนา  วิเคราะห  และติดตั้งระบบโปรแกรมคอมพิวเตอรสําหรับฝายรังวัดในสํานักงานที่ดิน 
กําหนดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  พจิารณาปญหาและใหคําแนะนําเกีย่วกับการรังวัดและทําแผนที่ดวย
ระบบคอมพิวเตอร   จัดทําขอเสนอในการนําเทคโนโลยทีี่เหมาะสมมาใชเพื่อการรังวดัและทําแผนที่สําหรับ 
ฝายรังวัดในสาํนักงานทีด่ิน   นําเขาและจัดเก็บขอมูลพื้นฐานการรังวดัและขอมูลระวางแผนที่ของสํานักงาน 
ที่ดินใหเปนระบบดิจิทัล  เพือ่สนับสนุนการจัดทําระบบสารสนเทศที่ดิน 

----------------------- 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
ตําแหนงนติิกร 

 
 จําแนกลักษณะงานที่ปฏิบัตขิองสายงานนติิการ  ออกเปน  7  ลักษณะ  คือ 
 

 ลักษณะที่ 1    
 งานดานนติิการทั่วไป   หมายถึง  งานทํานติิกรรมและสญัญา  ยกราง  ปรับปรุง แกไข
กฎหมาย  สัญญา และระเบยีบงานแปลกฎหมายไทยเปนภาษาตางประเทศ และงานแปลกฎหมายตางประเทศ
เปนภาษาไทย  ตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ กฎ ขอบังคับ ติดตามการแกไขกฎหมาย ช้ีแจงขอเท็จจริง  
ขอกฎหมาย  และใหความเหน็แกผูบังคับบญัชา หรือหนวยงานที่เกีย่วของ งานพิจารณาอุทธรณการปฏิบัติ 
ราชการทางปกครอง  งานชวยผูพิพากษา หรือพนักงานอัยการในทางวิชาการเกีย่วกบัการดําเนนิกระบวน
พิจารณาคดี งานพิจารณาสัญญาหรือขอตกลงระหวางประเทศ งานรวมรางกฎหมาย  และใหคําปรึกษาแนะนํา
เกี่ยวกับกฎหมายระหวางประเทศ  งานดําเนินการเกี่ยวกบัการขอพระราชทานอภัยโทษ  งานตรวจสอบการ
อนุญาต และตดิตามการดําเนินการ ตามกฎหมาย    งานไกลเกลี่ย ประนีประนอม และระงับขอพิพาทระหวาง
เอกชนกับเอกชน งานรวบรวมขอเท็จจริง หรือใหความเห็นเกีย่วกับขอพิพาทตาง ๆ จดัทําคูมือการปฏิบัติงาน 
ที่เกี่ยวกับกฎหมายหรือคําอธิบายกฎหมาย 
 

 ลักษณะที่ 2  
 งานดานวินยั  อุทธรณและรองทุกข  หมายถึง  งานสอบสวนและดําเนินการทางวินยั  รวมทั้ง
การศึกษา วิเคราะห วจิัย  เพือ่หาแนวทางในอันที่จะเสริมสรางใหขาราชการมีวินยัและจรรยาบรรณ  สงเสริม
การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน  วัฒนธรรม  และคานิยมใหแกขาราชการ  สรางระบบการปองกนัและปราบปราม
การทุจริตประพฤติมิชอบในวงราชการงานตรวจสํานวนการสอบสวน  งานพิจารณาการรองเรียนของราษฎร 
ที่กลาวหาขาราชการกระทําผิดวินยั   งานพิจารณาเรื่องรองทุกขของขาราชการ  งานพิจารณาอุทธรณการลงโทษ  
งานพิจารณาเรื่องรองทุกขทางปกครอง 
 

 ลักษณะที่ 3  
 งานเกีย่วกับคดี  หมายถึง  งานรวบรวมขอเท็จจริง  ขอกฎหมาย  พยานหลักฐาน  และ
พิจารณาใหความเห็นแกพนกังานสอบสวน หรือพนกังานอัยการเพื่อดาํเนินคดีทั้งคดแีพง  คดีอาญา  
และคดีลมละลายและงานพจิารณาจดัทําคําใหการแกคําฟอง  จัดทําคําคัดคาน  คําใหการ  จัดทําแถลงเพิ่มเติม
ในคดีปกครอง  การอุทธรณ  การฎีกา  ตามลําดับชั้นศาล  งานสอบสวนเปรยีบเทียบปรับตามกฎหมายเฉพาะ
สวนราชการ  งานเรงรัดติดตามหนี้สิน  งานบังคับคดีในทางแพง  งานบังคับคดีลมละลาย  งานแนะนําระเบียบ
ปฏิบัติและขอกฎหมายเกีย่วกับการตั้งอนญุาโตตุลาการ   งานตรวจสอบขอเท็จจริงและตรวจสอบประเด็น 
ขอพิพาทที่เกีย่วของกับงานอนุญาโตตุลาการ 
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 ลักษณะที่ 4  
 งานดานคนควาวิจยั  หมายถึง  งานคนควาหาขอมูล  ศึกษาวิเคราะห วจิัยตามหลกัวิชาการ  
หรือศึกษาวิเคราะห    ขอมูลอยางเปนระบบดวยวิธีการเปรียบเทียบ  การสังเกตหรือวิธีการอื่นใด  เพื่อใหไดมา
ซ่ึงความรู  กฎเกณฑ หรือแนวทางปฏิบัติใหม  หรือเพื่อพิสูจนทราบและขยายขอความรูทางวิชาการดาน
กฎหมาย 
 

 ลักษณะที่ 5  
 งานดานความรับผิดทางแพง  หมายถึง  งานพิจารณาความเสียหายทีเ่กดิจากการละเมดิ   
และดําเนินการหาตัวผูตองรับผิด  และจํานวนคาสินไหมทดแทนที่ผูนัน้ตองชดใช  งานติดตามและตรวจสอบ
สํานวนการสอบขอเท็จจริง   งานพิจารณาเกี่ยวกับผูตองรับผิดและจํานวนคาสินไหมทดแทน  การรายงาน
กระทรวงการคลัง  งานพิจารณาอุทธรณคําสั่งเรียกใหชดใชคาเสียหาย  การไลเบี้ย  และงานบังคับคดีตาม 
มาตรการบังคับทางปกครอง 
 

 ลักษณะที่ 6  
 ก.  งานดานใหคําปรึกษา  หมายถึง  งานใหความเห็นทางกฎหมาย  ใหคําปรึกษาแนะนํา  
การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน  วัฒนธรรม  และคานิยม   ตอบขอหารือทางดานกฎหมายของสวนราชการ 
ที่ตองใชความรูทางวิชาการกฏหมายในระดับสูง 
 ข.  งานที่ปรึกษากฎหมาย  หมายถึง  งานใหคําปรึกษาแนะนํา  หรือเสนอแนะทางดาน
กฎหมายเกีย่วกับการวนิิจฉัย  ตีความ  หรือยกราง  ปรับปรุงแกไขกฎหมายของสวนราชการระดับกรม  
และกระทรวงที่ตองใชความรู  ประสบการณ  และความเชี่ยวชาญทางวชิาการกฎหมายสูงมากเปนพเิศษ 
 

 ลักษณะที่ 7  
 ศึกษา  วเิคราะห  เสนอแนะ  ใหขอสังเกต  หรือวิธีการใด ๆ  เกี่ยวกับระบบบริหารงานของ
กรมที่ดิน  เพื่อนําไปสูการปรับปรุงกฎหมาย  ระเบยีบ  คําสั่ง  ใหเปนไปตามหลักการบริหารกิจการบานเมือง 
ที่ดี  และการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหมที่มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล  กลาวคือ  ใหมีความโปรงใส  
ตรวจสอบได  มีความคลองตัวในการปฏิบัติงานและสนองความตองการของประชาชน 
 ศึกษา  วเิคราะห  วิจยั  เพื่อกาํหนด/ปรับปรงุ  มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของ 
ขาราชการกรมที่ดิน  ใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานในปจจุบัน 
 

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




