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ดวนที่สุด 
ที่ มท 0502.6/ว 16237  กรมที่ดิน   

    ถนนพระพิพิธ  กทม. 10200 
 

    11    มิถุนายน  2552 
 

เร่ือง การกําหนดตําแหนงและการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงประเภท 
 ทั่วไป  ระดับชํานาญงาน 
 

เรียน   ผูวาราชการจังหวัดทุกจังหวัด 
 

อางถึง 1.  หนังสือกรมที่ดิน  ดวนที่สุด  ที่ มท  0502.6/ว 21622  ลงวันที่  15  กรกฎาคม  2548 
 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. หลักเกณฑการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
 2. แบบประเมินคางานตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
 3. คําบรรยายลักษณะงานฯ  ตําแหนงประเภททั่วไป  จํานวน  15  สายงาน 
 4. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 5. เกณฑการประเมินผลงาน/ทดสอบการปฏิบัติงาน  จํานวน  15  สายงาน 
 

 ตามหนังสือที่อางถึง  1  กรมที่ดินไดกําหนดหลักเกณฑวิธีการในการดําเนินการคัดเลือกเพื่อ
แตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงซึ่งมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติโดยอาศัยความรู  ความชํานาญ  
และประสบการณเฉพาะตัว  สําหรับสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ  1  และระดับ  2  ไปแลว  นั้น 
 

 บัดนี้  ก.พ.  ไดกําหนดหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญ 
ใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน และหลักเกณฑการกําหนดตําแหนงประเภททั่วไป ระดับ
ชํานาญงาน  ใหสวนราชการทราบและถือปฏิบัติตั้งแตวันที่  11  ธันวาคม  2551  ตามหนังสือ 
ที่อางถึง  2  และ 3 
 

  

    /กรมที่ดิน... 
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 กรมที่ดิน จึงขอยกเลิกหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกฯ  ตามหนังสือที่อางถึง  1  และกําหนด 
หลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งขาราชการพลเรือนสามัญใหดํารงตําแหนงประเภท
ทั่วไป ระดับชํานาญงาน  ตามที่  ก.พ. และ อ.ก.พ. กรมที่ดินกําหนด  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย   
 

 อนึ่ง  ใหจังหวัดหลีกเลี่ยงการแตงตั้ง (ยาย)  ขาราชการที่อยูในระหวางดําเนินการกําหนด 
ตําแหนงและการคัดเลือกฯ  เพื่อมิใหกระทบตอสิทธิประโยชนของผูที่จะไดรับการแตงตั้ง 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และแจงใหขาราชการในสังกัดกรมที่ดินทราบและถือปฏิบัติตอไป 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 
                    (ลงชื่อ)    อนุวัฒน  เมธีวิบูลวุฒิ 
  (นายอนุวัฒน  เมธีวิบูลวุฒิ) 
     อธิบดีกรมที่ดิน 

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

 



 
 

ส่ิงที่สงมาดวย  1 
 

หลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและการคัดเลือกเพื่อแตงตั้ง  (เล่ือน)  ขาราชการพลเรือนสามัญ 
ใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 

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

1.  ท่ีมา 
 

 1.1 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่  นร  1008/ว 9  ลงวันที่  10  มีนาคม  2552  ไดกําหนดหลักเกณฑ
และเงื่อนไขการกําหนดตําแหนงเพื่อ อ.ก.พ. กระทรวง ใชเปนแนวทางในการปรับปรุงกําหนดตําแหนงเปน
ระดับที่สูงขึ้น ในตําแหนงประเภททั่วไป จากระดับปฏิบัติงาน  เปนระดับชํานาญงาน  ทั้งนี้  ใหพิจารณาโดย
คํานึงถึงหนาที่และความรับผิดชอบ  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   ไดกําหนดแนว
ทางการแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน วา  ใหใชหลักเกณฑและวิธีการ
ตามที่กําหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร  1006/ว 34  ลงวันที่  15  กันยายน  2548 
 1.3 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.1/106  ลงวันที่  7  พฤษภาคม  2552  ไดแจงมติ  ก.พ. 
รับทราบการจัดกลุมตําแหนงประเภททั่วไป  จํานวน  2  กลุม  เพื่อใชเปนแนวทางการพิจารณาแตงตั้ง  ยาย   
รับโอน  หรือบรรจุกลับเขารับราชการในกรมที่ดิน   
 1.4 อ.ก.พ.กรมที่ดินไดมีมติในคราวประชุมครั้งที่  2/2552  เมื่อวันที่  8  มิถุนายน  2552  ดังนี้ 
 (1) กําหนดลักษณะงานในสายงานตางๆ  จํานวน  15  สายงาน  สําหรับใชเปนกรอบใน
การจัดทําคําบรรยายหนาที่และความรับผิดชอบเพื่อปรับตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  เปนระดับ
ชํานาญงาน  ตามหลักเกณฑการประเมนิคางานที่ ก.พ. กําหนด ในขอ 1.1 
 (2) กําหนดหลักเกณฑวิธีการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนงประเภท 
ทั่วไป ระดับชํานาญงาน ในสายงานตางๆ  จํานวน  15  สายงาน  ตามหลักเกณฑที่ ก.พ. กําหนด ในขอ 1.2 
 (3) ใหนําตําแหนงตางๆ ในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ  1 และระดับ 2  ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน 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 ดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
  2.2 เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ตามที่กําหนดไว
ในมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 
   (1) มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
   (2) เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหนงระดับ 1 - 4   
ในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 หรือระดับ  2  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)   
มาแลวไมนอยกวา  6  ป  กําหนดเวลา  6  ป  ใหลดเปน  5  ป  สําหรับผูมีวุฒิ ปวท.  ที่ตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้งและใหลดเปน  4  ป  สําหรับผูมีวุฒิ ปวส.  ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง  หรือ 
   (3) เคยดํารงตําแหนงในระดับ 4  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2535)  มาแลวไมนอยกวา  2  ป  หรือ 
   (4)  เคยดํารงตําแหนงในระดับ  3  และระดับ  4  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ 
พลเรือน  พ.ศ. 2535) รวมกันมาแลวไมนอยกวา  4  ป   
 2.3 มีระยะเวลาขั้นต่ําในการดํารงตําแหนง หรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง  
ตามคุณวุฒิของบุคคลที่จะแตงตั้ง  ดังนี้ 
 

คุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง ระยะเวลาไมนอยกวา 
ม. 3  ม.ศ. 3  ม. 6   11  ป 
ประกาศนียบัตร ม.ปลาย (วช 1)   10  ป 
ปวช. หรือประกาศนียบัตร ม.ปลาย (วช 2)   8  ป 
ปวท. หรืออนุปริญญา  2  ป   7  ป 
ปวส. หรืออนุปริญญา  3  ป   6  ป 

 

       ทั้งนี้  อาจนําระยะเวลาในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานอื่น  
ซ่ึงมีลักษณะงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลมานับรวมเปนระยะเวลาขั้นต่ําดังกลาวขางตนได  ดังนี้ 
      (1)  การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่จัดอยูใน 
กลุมตําแหนงเดียวกัน  ใหนับรวมเปนระยะเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวของหรือเกื้อกูลกันได   
       (2)  การนับระยะเวลาการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่ไมจัดอยูใน
กลุมตําแหนงเดียวกัน  หรือเปนพนักงานหรือขาราชการตามกฎหมายอื่น  คณะกรรมการที่ อ.ก.พ.กรมที่ดิน
แตงตั้งจะเปนผูพิจารณาวา งานที่เคยปฏิบัติของผูขอรับการคัดเลือกมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวของ
และเกื้อกูลกับตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้งหรือไม  โดยพิจารณาจากขอเท็จจริง ลักษณะงานที่ปฏิบัติและ
ประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ 
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 2.4 อ.ก.พ.กระทรวงไดมีมติอนุมัติใหปรับปรุงกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญงาน   
 2.5 ผานการคัดเลือกจากคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ ที่ อ.ก.พ.กรมที่ดินแตงตั้ง 
 
3. การดําเนินการ 
 ขั้นตอนที่  1 การกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญงาน 
  1. ใหผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูที่มีคุณสมบัติเขารับการคัดเลือก   
ตามขอ  2.1 - 2.3  ซ่ึงอยูในหลักเกณฑที่จะเสนอให อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณาปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปน
ระดับชํานาญงาน  แจงใหขาราชการดังกลาวจัดทําแบบประเมินคางานตามสิ่งที่สงมาดวย  2  ผานผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น  โดยในการแสดงหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงในขอ 2  และขอ  3  (ตามแบบประเมิน
คางาน)  ใหพิจารณานําคําบรรยายลักษณะงาน  ตามสิ่งที่สงมาดวย  3  ขอใดขอหนึ่งหรือหลายขอที่แสดงให
เห็นถึงหนาที่ความรับผิดชอบ  คุณภาพ  และความยุงยากของงานที่เพิ่มขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปในสาระสําคัญ
ถึงขนาดที่ตองปรับตําแหนงจากระดับปฏิบัติงานเปนระดับชํานาญงาน  มาเปนกรอบในการดําเนินการภายใต
เงื่อนไข ดังตอไปนี้ 
 1.1 ตองแสดงลักษณะงานตามหนาที่และความรับผิดชอบในระดับปฏิบัติงานและระดับ
ชํานาญงาน ครบทุกดานตามที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงระบุไว  ดังนี้ 
  (1) ระดับปฏิบัติงาน  ประกอบดวย  ดานการปฏิบัติการ  และดานการบริการ 
  (2) ระดับชํานาญงาน  ประกอบดวย  ดานการปฏิบัติการ  ดานการบริการ  และ 
   ดานการกํากับดูแล 
 1.2 การบรรยายลักษณะงานในแตละขอ  ใหช้ีแจงรายละเอียดการดําเนินการตามที่ได 
มีการปฏิบัติจริง  มิใชเปนการคัดลอกตามขอความในคําบรรยายลักษณะงาน  และตองมีหลักฐานที่สามารถ 
ตรวจสอบได   เชน   กรอบคําบรรยายลักษณะงานตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน  ดานการ
ปฏิบัติการ  ขอ  (5)  ระบุวา  "จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อให
การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและมีหลักฐานในการประชุม"  ตองชี้แจงรายละเอียดการดําเนินการ 
ในหัวขอดังกลาวใหทราบพอสังเขป  ดังนี้   
  -  จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ.............  ตามคําสั่งกรมที่ดิน ที่ ......./.......    
ลงวันที่ ..........   คร้ังที่......./.........   เมื่อวันที่................   เพื่อพิจารณาในเรื่องเกี่ยวกับ............... 
  -  จดบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการ..........  คร้ังที่....../.....   เมื่อวันที่......... 
 - จัดทําหนังสือสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการฯ  ทราบ 
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 2. กรณีการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเลขที่ใดใหเปนระดับชํานาญงานที่ผูครอง 
ในเลขที่ตําแหนงนั้นมิไดปฏิบัติงานตรงตามเลขที่ตําแหนงที่ครองอยู  เชน  กรณีการไปชวยราชการทางหนวยงาน
อ่ืน  จะตองแสดงลักษณะงานระดับปฏิบัติงานและระดับชํานาญงานในเลขที่ตําแหนงที่ขอปรับปรุงฯ  ครบถวน
ตามที่กําหนดในขอ  1.1  หากลักษณะงานไมตรงตามเลขที่ตําแหนงที่ขอปรับปรุงฯ  กรมที่ดินจะนําเสนอ อ.ก.พ.
กรมที่ดินพิจารณาเปนรายๆ ไป 
 3. ใหจังหวัด/สํานัก/กอง  หรือเทียบเทา  จัดสงแบบประเมินคางานฯ  ที่ไดจัดทําเสร็จ 
เรียบรอยแลว  ไปยังกรมที่ดินเพื่อนําเสนอ อ.ก.พ.กระทรวงพิจารณากําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญงานโดย
จะมีผลไมกอนวันที่ อ.ก.พ.กระทรวง มีมติอนุมัติ  ทั้งนี้  เลขที่ตําแหนงใดที่ไดรับอนุมัติกําหนดตําแหนง เปน
ระดับชํานาญงานแลว  หากมีการแตงตั้ง (ยาย) ใหผูที่ครองในเลขที่ตําแหนงนั้นไปดํารงตําแหนงใน 
เลขที่ตําแหนงอื่น  จะถือวาผูนั้นขาดคุณสมบัติที่จะเขารับการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญ
งานในขั้นตอนที่  2 
 

 ขั้นตอนที่  2 การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน 
 1. กรมที่ดินจะประกาศเลขที่ตําแหนงที่ อ.ก.พ.กระทรวงไดมีมติอนุมัติใหปรับปรุง 
การกําหนดตําแหนงเปนระดับชํานาญงาน  ใหทราบทางเว็บไซต www.dol.go.th   เพื่อใหผูที่ครองตําแหนง 
ในเลขที่ตําแหนงดังกลาว  จัดสงแบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ตามสิ่งที่สงมาดวย  4  ไปยังกรมที่ดิน 
เพื่อนําเสนอคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกฯ  พิจารณาเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน 
 2.  ผูขอรับการคัดเลือกฯ  ตองมีผลงานตรงตามตําแหนงที่ขอรับการคัดเลือกและผานการ
ประเมินผลงานหรือทดสอบการปฏิบัติงานตามเกณฑที่กรมที่ดินกําหนด  ตามสิ่งที่สงมาดวย  5 
 
4.  กําหนดวันเลื่อนระดับ 
      กรมที่ดินจะดําเนินการแตงตั้ง (เล่ือน) ผูผานการคัดเลือกใหดํารงตําแหนงระดับชํานาญงาน 
ในวันที่  1 ของเดือนถัดไป นับแตวันที่คณะกรรมการฯ  ไดมีมติเห็นชอบใหผานการคัดเลือก และไมกอนวันที่ 
ผูนั้นมีคุณสมบัติครบถวน  เวนเฉพาะเดือนมีนาคมและเดือนกันยายน  จะสั่งเล่ือนในวันที่  2  เมษายน  และ 
วันที่  2  ตุลาคม  ตามลําดับ 
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5.  การจัดกลุมตําแหนงประเภททั่วไป ตามมติ ก.พ. และ อ.ก.พ.กรมท่ีดิน 
 

กลุม
ที่ 

ตําแหนงที่ ก.พ. มีมติรับทราบ 
การจัดกลุมตําแหนง 

ตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 และระดับ 2  
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535  

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

1 (1)  เจาพนักงานที่ดิน เจาหนาที่ที่ดิน 
 (2)  เจาพนักงานธุรการ   เจาหนาที่ธุรการ    เจาหนาที่บันทึกขอมูล   
 (3)  เจาพนักงานการเงินและบัญชี เจาหนาที่การเงินและบัญชี 
 (4)  เจาพนักงานพัสดุ เจาหนาที่พัสดุ 
 (5)  เจาพนักงานสถิติ เจาหนาที่สถิติ 
 (6)  เจาพนักงานหองสมุด เจาหนาที่หองสมุด 
 (7)  เจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร เจาหนาที่เครื่องคอมพิวเตอร 
 (8)  เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา   
2 (1)  นายชางพิมพ ชางพิมพ   เจาหนาที่พิมพ 
 (2)  นายชางภาพ ชางภาพ 
 (3)  นายชางศิลป ชางศิลป 
 (4)  นายชางโยธา ชางโยธา 
 (5)  นายชางรังวัด ชางรังวัด 
 (6)  นายชางเทคนิค ชางเทคนิค 
 (7)  นายชางเครื่องกล ชางเครื่องกล 

 
------------------ 
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หลักเกณฑการคัดเลือกเพื่อแตงตั้ง  (ยาย/โอน/บรรจุกลับ)  ขาราชการใหดํารง 

ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน 
---------------------------- 

1. คุณสมบัติของผูเขารับการคัดเลือก 
  ผูเขารับการคัดเลือกตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
ตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 
  (1) มีวุฒิการศึกษาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง   
  (2) เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  หรือตําแหนงระดับ 1 - 4  ในสายงาน
ที่เร่ิมตนจากระดับ 1 หรือระดับ  2  (ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535)  มาแลว 
ไมนอยกวา  6  ป  กําหนดเวลา  6  ป  ใหลดเปน  5  ป  สําหรับผูมีวุฒิ ปวท.  ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงที่จะแตงตั้งและใหลดเปน  4  ป  สําหรับผูมีวุฒิ ปวส.  ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่จะ
แตงตั้ง   
 

 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. ตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 4  วุฒินิติศาสตรบัณฑิต  (ไมมีวุฒิ ปวช. ปวท. หรือ ปวส. 
และไมเคยดํารงตําแหนงในสายงานที่เร่ิมตนจากระดับ 1 และระดับ 2)  ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
เจาหนาที่บริหารงานที่ดิน  5  (ฝายอํานวยการ) โดยการสอบคัดเลือกตาม พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2535  ตอมา  ณ  วันที่  11  ธันวาคม  2551  นาย ก. ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเจาพนักงาน
ธุรการชํานาญงาน  กรณีเชนนี้  เปนการอนุมัติแตงตั้ง  นาย ก. ใหดํารงตําแหนงโดยมีคุณสมบัติตางไปจาก 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  ขอ 1  (1)  และ  (2)  
 

 ดังนั้น  นาย ก. จึงอาจไดรับการพิจารณายายใหไปดํารงตําแหนงเจาพนักงานธุรการทางสังกัด
อ่ืนไดตามนัยหนังสือสํานักงาน ก.พ. ขางตน   แตกรมที่ดินไมอาจยาย นาย ก. ใหไปดํารงตําแหนงอื่นในระดับ 
ชํานาญงานได  เชน  ตําแหนงเจาพนักงานที่ดินชํานาญงาน   เนื่องจากมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
ไมตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก.พ. กําหนด 
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2.  การดําเนินการ  
      2.1  กรณีผูที่ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไปในระดับเดียวกันกับตําแหนง
ที่จะแตงตั้ง  ที่จัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน  หรือกรณีเปนพนักงานหรือขาราชการตามกฎหมายอื่นที่ ก.พ. 
กําหนดในหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10  ลงวันที่  30  กันยายน  2546  ซ่ึงเปนผูดํารงตําแหนงหรือ
เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ที่มีช่ือตําแหนงอยางเดียวกันหรือมีลักษณะงานดานเดียวกันกบัตําแหนงที่จะ
แตงตั้ง  กรมที่ดินจะพิจารณาแตงตั้งโดยไมตองผานกระบวนการคัดเลือก   
       2.2  กรณีผูที่ดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไปในระดับเดียวกันกับตําแหนง
ที่จะแตงตั้ง  แตไมไดจัดอยูในกลุมตําแหนงเดียวกัน  หรือกรณีผูที่ไมเคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไปมากอน  
รวมทั้งพนักงานหรือขาราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งมิใชกรณีตามขอ 2.1  หรือกรณีอ่ืนๆ นอกเหนือจากนี้   
ใหคณะกรรมการที่ อ.ก.พ.กรมที่ดินแตงตั้งเปนผูพิจารณาคัดเลือก  ซ่ึงจะพิจารณาจากขอมูลประวัติการ 
รับราชการและประวัติการทํางาน    
 

------------------ 
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แบบประเมินคางานตาํแหนงประเภททั่วไป ระดับชาํนาญงาน 
 

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

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงในระดับปฏิบตัิงาน (เดิม)  
 2.1  ดานการปฏิบัติการ 
   (1)  ................................................................................................................................................. 
   (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 2.2  ดานการบริการ 
      (1)  ................................................................................................................................................. 
   (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 

3.  หนาท่ีและความรับผดิชอบของตาํแหนงในระดบัชํานาญงาน (ใหม) 
 3.1  ดานการปฏิบัติการ 
   (1)  ................................................................................................................................................. 
   (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 3.2  ดานการบริการ 
      (1)  ................................................................................................................................................. 
       (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
  3.3  ดานการกาํกับดูแล 
   (1)  ................................................................................................................................................. 
       (2)  ................................................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 

 ขาพเจาขอรับรองวา  รายละเอียดหนาที่และความรับผิดชอบดังกลาวขางตน   เปนความจริงทุกประการ 
 
        (ลงชื่อ) …………………………………………… 
        (...................................................................) 
        วันที่............./............................/.................  
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4.   คํารับรองของผูบังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงาน 
 ไดตรวจสอบแลว  ขอรับรองวารายละเอยีดหนาทีแ่ละความรับผิดชอบของตําแหนงเลขที่ ...............  
 ถูกตอง  ตรงกับความเปนจรงิทุกประการ 
 
 
        (ลงชื่อ)   ..................................................................  
         (................................................................) 
        ตําแหนง  .................................................................  
 
5.  ความเห็นของผูบังคับบัญชา ระดับกอง/สํานัก/จังหวัด  
  (     )      เหน็ดวย  
  (     )      ไมเหน็ดวย  เหตุผล..........................................................................................................  
  
 
       (ลงชื่อ)  .........................................................................  
                    (........................................................................) 
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ส่ิงที่สงมาดวย  3 
คําบรรยายลักษณะงาน 

ตําแหนงเจาพนักงานทีด่ิน 
 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติงานเกีย่วกับการรับคําขอ  ตรวจสอบคุณสมบัติ
และหลักฐานเบื้องตนในการขอทําธุระตาง  ๆเกี่ยวกับที่ดิน  
และ/หรืออสังหาริมทรัพย  การพิมพ  การเขียน  การแกทะเบียน  
จัดทําบัญชี   สถิติ  รายงาน  สรุปผลเกี่ยวกบัการปฏิบัติงาน
ที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย ตลอดจนงานเอกสารตาง ๆ  
เพื่ออํานวยความสะดวกหรอืสนับสนุนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
    (2) จัดทาํบตัรรายช่ือผูมีสิทธิในที่ดิน  เอกสารหลักฐาน
ทะเบียนกรรมสิทธิ์ หรือทะเบียนสิทธิครอบครองตลอดจน
การจัดทําบัญชเีบิกจายเอกสารและจัดเก็บใหเปนหมวดหมู 
เพื่อความสะดวกในการปฏิบตัิงาน 
    (3) จัดทํา เก็บรักษาและรวบรวมขอมูลทะเบียนที่ดิน        
ของรัฐ  ทะเบียนหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง ขอมูลการ
จัดที่ดิน เพื่อใหเปนศูนยรวมขอมูลเกี่ยวกับที่ดินของรัฐ
และการจดัที่ดนิ 
    (4) จัดทาํรายงานขอมูลธุรกิจอสังหาริมทรัพย เพื่อเปน
ขอมูลสําหรับผูประกอบการภาคเอกชนและประชาชน
ทั่วไปใช ประกอบการพิจารณาลงทุนในธรุกิจ
อสังหาริมทรัพย และตัดสินใจเลือกซื้อที่อยูอาศัย 
    (5) ตรวจสอบ จัดเตรียมการประชุม และจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานเกี่ยวกับการจัดทีด่นิ การควบคุมและคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด  เพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบและกฎหมาย 
    (6) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกโฉนดที่ดินตามโครงการ  
ตาง ๆ  ตรวจสอบการทําประโยชนในที่ดินที่ไดจัดสรรให
ราษฎร เพื่อใหเปนไปตามกฎหมายและนโยบายของรัฐบาล  
   (7) ปฏิบัติงานดานระบบคอมพิวเตอรในการจดทะเบยีน
สิทธิและนิติกรรม  การบันทึกขอมูลที่ดินและ/หรือ
อสังหาริมทรัพยดวยระบบตาง ๆ  เพื่ออํานวยความสะดวกหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานดานทะเบียนในสํานักงานทีด่ินและ
หนวยงานภายนอก 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติงานเกีย่วกับการรับคําขอ  ตรวจสอบคุณสมบัติ
และหลักฐานเบื้องตนในการขอทําธุระตาง  ๆเกี่ยวกับที่ดิน  
และ/หรืออสังหาริมทรัพย  การพิมพ  การเขียน  การแกทะเบียน  
จัดทําบัญชี   สถิติ  รายงาน   สรุปผลเกี่ยวกบัการปฏิบัติงาน
ที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย ตลอดจนงานเอกสารตาง ๆ  
เพื่ออํานวยความสะดวกหรอืสนับสนุนงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ   

(2) รวบรวมขอมูลและตรวจสอบความถูกตองของงาน
ทะเบียนทุกประเภทเกี่ยวกบัที่ดินและ/หรืออสังหาริมทรัพย  
เพื่อใหขอมูลทีไ่ดมีความถูกตองสําหรับการนาํไปใชอางอิงตอไป 
    (3) พิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับการควบคุมดูแลและคุมครอง
ปองกันที่ดินสาธารณสมบัติของแผนดิน  หรือทรัพยสินของ
แผนดินที่มไิดอยูในอํานาจของทบวงการเมืองใดโดยเฉพาะ  
เพื่อใหเปนไปตามระเบยีบ กฎหมาย และนโยบายของรฐับาล 
    (4) ตรวจสอบความถกูตองของขอมูลธุรกจิอสังหาริมทรัพย 
เพื่อใหขอมูลที่ไดรับมีความถูกตองกอนการนําไปใชเปน
ขอมูลสําหรับผูประกอบการภาคเอกชนและประชาชน
ทั่วไป ใชประกอบการพิจารณาลงทุนธุรกจิอสังหาริมทรัพย 
และตัดสินใจเลือกซื้อที่อยูอาศัย 
     (5)  ตรวจสอบ จัดการประชุม และจัดเกบ็เอกสาร
หลักฐานเกี่ยวกับการจัดทีด่นิ การควบคุมและคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด เพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบและกฎหมาย 
    (6) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกโฉนดที่ดินตามโครงการ       
ตาง ๆ ตรวจสอบการทําประโยชนในที่ดินทีไ่ดจัดสรรให
ราษฎร เพื่อใหเปนไปตามกฎหมายและนโยบายของรัฐบาล 
   (7) ตรวจสอบ  แนะนําการใชระบบคอมพิวเตอรในการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การบันทกึขอมูลที่ดินและ/หรือ 
อสังหารมิทรัพยดวยระบบตาง ๆ  เพื่ออํานวยความสะดวก
หรือสนบัสนนุการปฏิบัติงานดานทะเบยีนในสํานักงานทีด่ิน
และหนวยงานภายนอก 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
   (8) ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและ  
นิติกรรมเกีย่วกับที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพยอ่ืน 
ตลอดจนแกไขทะเบียนสิทธิครอบครองใหเปนปจจุบัน  
เพื่ออํานวยความสะดวกในการตรวจสอบหลักฐานการ 
ถือกรรมสิทธิ์  และสิทธิครอบครองในที่ดนิ 
    (9) การตรวจสอบกรรมสิทธิ์ในที่ดินของบุคคล          
ตางๆ ใหหนวยงานที่มีกฎหมายรองรับใหตรวจสอบ               
ทั่วประเทศตามระเบียบ กฎหมายและนโยบายของรัฐบาล 
  (10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

    (8) ควบคุม  ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารการจดทะเบยีน
สิทธิและนิตกิรรมเกี่ยวกับทีด่ิน และ/หรืออสังหาริมทรัพยอ่ืน 
ตลอดจนแกไขทะเบียนสิทธิครอบครองใหเปนปจจุบัน  
เพื่ออํานวย  ความสะดวกในการตรวจสอบหลักฐานการ 
ถือกรรมสิทธิ์  และสิทธิครอบครองในที่ดนิ 
    (9) พิจารณาการตรวจสอบกรรมสิทธิ์ในที่ดินของบุคคล     
ตางๆ ใหหนวยงานที่มีกฎหมายรองรับใหตรวจสอบ               
ทั่วประเทศตามระเบียบ กฎหมายและนโยบายของรัฐบาล 
   (10) ตรวจสอบ แนะนํา และรวมดําเนินการจัดทําบัญชี
ทะเบียนที่ดินของรัฐทุกประเภท  เพื่อใหเปนศูนยรวมขอมูล
เกี่ยวกับทีด่ินของรัฐ 
    (11) ดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการใชประโยชน       
ในที่ดนิของรัฐ  เพื่อประโยชนในการควบคุมการใชที่ดิน        
ของรัฐ  ใหเปนไปตามระเบยีบและกฎหมาย 
    (12) จดัเก็บรวบรวมขอมูลเกีย่วกบัการเวนคืนทีด่ิน เพือ่
เปนฐานขอมูลในการวเิคราะหตอไป 
     (13) พิจารณาและตรวจสอบเรื่องราวเกี่ยวกับการรังวัด       
เพื่อการออก แบงแยก  รวม สอบเขตโฉนดที่ดิน หรือ
หนังสือรับรองการทําประโยชน  ตลอดจนการโอนมรดก การ
ออกใบแทน หรือการจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม   
เพื่อใชเปนหลักฐานแสดงสิทธิในที่ดิน 
    (14) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ดานการบริการ 
     (1)  อํานวยความสะดวกแกประชาชนหรอืหนวยงานที่เขา
มาติดตอทําธุระตาง ๆ   เกี่ยวกับที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย   
เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนหรือหนวยงาน 
     (2)  รวบรวมขอมูล รายละเอียดของเอกสารตาง ๆ 
เกี่ยวกับทีด่ินและ/หรืออสังหาริมทรัพย ใหหนวยงานตาง ๆ    
ที่เกี่ยวของ หรือประสานขอขอมูล  เพื่อประกอบการ
พิจารณาดําเนนิการตามกฎหมายของหนวยงานนั้น ๆ  
 

2.  ดานการบริการ 
     (1)  ใหคําแนะนําและอํานวยความสะดวกแกประชาชน
หรือหนวยงานที่เขามาติดตอเพื่อตอบสนองความตองการ
ของประชาชนหรือหนวยงานในเรื่องที่เกี่ยวกับที่ดนิและ/
หรืออสังหาริมทรัพย 
     (2)  สนับสนุนและประสานกับหนวยงานตาง ๆ ที่
เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกองคกร เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
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 3.  ดานการกํากับดูแล 

     (1) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาพนักงานที่ดิน
ระดับ รองๆ ลงไป ตลอดจนสอนงาน ถายทอดความรูและ
ประสบการณให เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
   (2) วางแผน  ตรวจสอบและแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานดานที่ดินในหนวยงานที่รับผิดชอบ  เพื่อให
การปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  

 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1. ดานการปฏบิัติการ 
(1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป 

เชน การรับสง ลงทะเบยีน รางหนงัสือโตตอบ  จัดเตรยีม   
การประชุม การบันทึกขอมูล เพื่อสนับสนุนใหงานตางๆ 
ดําเนินไปไดโดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได 

(2) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน
หนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ 

(3) ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑของสาํนักงาน 
เพื่อใหมีอุปกรณที่มีคุณภาพไวใชงานและอยูในสภาพพรอม
ใชงาน 

(4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตางๆ 
นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อนําไปใชเสนอแนะและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 

(5) ปฏิบัติงานการจัดทําฐานขอมูลเพื่อการบริหารจัดการ
ดานตางๆ  ใหดําเนินไปอยางถูกตองเปนปจจุบัน   
มีหลักฐานการตรวจสอบ 

(6)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ดานการปฏบิัติการ 
(1) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพื่อให

การดําเนนิงานเปนไปตามเปาหมายทีก่ําหนด 
(2) มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งาน

สารบรรณ งานบันทึกขอมูลและ งานบริการทั่วไป เพื่อให
การดําเนนิงานไดผลตรงตามเปาหมายทีก่าํหนดไว 

(3) จัดทําแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพสัดุครุภัณฑ
ประจําป การขออนุมัติใหความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดหา
พัสดุครุภัณฑ เพื่อใหมีอุปกรณไวใชงานทีม่ีคุณภาพและอยู
ในสภาพพรอมใชงาน 

(4) รวบรวมขอมูล สรุปความเห็น และรายงาน การ
ปฏิบัติงานเพื่อจัดทํารายงานและนําเสนอผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน 

(5) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชมุ และจัดทํา
รายงานการประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

(6)  รางโตตอบหนังสือที่ตองใชกฎ ระเบยีบ ในการ
อางอิง 

(7) ควบคุมการเบิกจาย  การลงทะเบียนรับ – จาย งาน
พัสดุครุภัณฑ งานยานพาหนะและสถานที่ เพื่อควบคุมการ
ใชการเบิกจายใหมีประสิทธภิาพ 

(8) จัดทําทะเบียนเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อ
ความสะดวกรวดเรว็ในการคนหาและนําไปใชประโยชน 

(9)  สรุปขอมูลรายละเอียดตาง  ๆของบุคลากรในหนวยงาน
เสนอผูบังคับบัญชา เพื่อใชในการบริหารงานบุคคล  

(10) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานในการจัดทําฐาน    
ขอมูลเพื่อการบริหารจัดการดานตางๆ  ใหดําเนินไปอยาง   
ถูกตองเปนปจจุบัน  มีหลักฐานการตรวจสอบ 

(11)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
2. ดานการบรกิาร  

(1) ติดตอประสานงานกับบคุคลภายในหนวยงานเดยีวกัน
หรือหนวยงานที่เกีย่วของ  เพื่อใหการปฏบิัติงานเปนไปดวย
ความราบรื่น 

(2) ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับ
ขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  

(3) ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน  

2. ดานการบรกิาร   
(1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมี
ประสิทธภิาพ 

(2) บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรือ่งตางๆที่
เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแกผูบังคับบัญชา บุคคล 
หรือหนวยงาน เพื่อสนบัสนนุงานตาง  ๆใหบรรลุภารกิจที่
กําหนดไว 

 3. ดานการกํากับดูแล   
(1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

ผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

(2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดบัรองลงมาเพื่อใหการปฏิบตัิงานเปนไปอยาง
ตอเนื่องอยางมีประสิทธิภาพ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานการเงนิและบัญชี 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  จดัทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงนิและ
บัญชีในระดับตน เพื่อใหงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบยีบ 
และเปาหมายที่กําหนด 
    (2) รวบรวมรายละเอยีดการจัดทาํงบประมาณ  เพื่อใช
ประกอบในการทํางบประมาณประจําปของหนวยงาน 
   (3)  ตรวจสอบความถกูตองของเอกสารสําคัญทางการเงนิ
และเอกสารอืน่ที่เกีย่วของ เพื่อใหเกิดความถูกตองตาม
กฎหมายและระเบยีบในการปฏิบัติงาน 
   (4)  ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกบัหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่
เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
   (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ปฏิบัตงิานและควบคุมเอกสารทางการเงนิและบญัชี
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบยีบที่ตองใชความชํานาญ 
เพื่อชวยใหระบบงานเปนไปอยางสะดวกและถูกตอง 
     (2) จัดทํางบประมาณรายจายประจําปของหนวยงานและ
กํากับ ดแูล ติดตาม การใชจายงบประมาณ 
     (3)  ปฏิบัตงิาน วางแผน ประเมินผลงาน ดานการเงิน
และบัญชี เพื่อใหงานมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค 
     (4)  ศึกษา วิเคราะห และเสนอความคิดเห็น เกีย่วกับ
ระเบียบปฏิบัตดิานการเงนิ เพื่อใชเปนฐานขอมูลในการ
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 
     (5)  ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่
ระดับรองลงมา เพื่อใหเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร 
    (1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงิน
และบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ 
เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความ
ชํานาญแกผูทีส่นใจ 
    (2)  ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือและ
ความรวมมือในงานการเงินและบัญชี  และแลกเปลี่ยน
ความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทาํงานของ
หนวยงาน 

2.  ดานการบรกิาร 
     (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงนิ
และบัญชี ที่มคีวามซับซอนแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อ
ถายทอดความรู ความชํานาญ แกผูที่สนใจ 
     (2)  ประสานงานในระดับกองหรือหนวยงานที่สูงกวา 
กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอ
ความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและบัญช ี
และแลกเปลีย่นความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอ
การทํางานของหนวยงาน 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
 3. ดานการกํากับดูแล 

     (1)  ควบคมุ กํากับดแูล ตรวจสอบการปฏิบัติงานดาน
การเงินและบญัชี เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานที่
รับผิดชอบเปนไปตามกฏหมาย ระเบยีบ และเปาหมายที่
กําหนด 
     (2)  วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของ 
ในการปฏิบัติงานดานการเงนิและบัญชี  ในหนวยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบตัิงานของหนวยงานเปนไป 
อยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ  

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ  
    (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ การจัดซื้อ  จัดจาง  
ดวยวิธีตาง ๆ ตามระเบยีบวาดวยการพัสดุทีเ่กีย่วของกับการ
พัสดุ การตรวจสอบ การดูแล  การแจกจาย การซอมแซม  และ
บํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ   
เพื่อใหอยูในสภาพด ีพรอมตอการใชงาน 
   (2) จดัทาํทะเบียนการเบกิจาย พัสดุ  ครุภณัฑ และ
ยานพาหนะ และตรวจสอบการใชใหเปนไปอยางถูกตองและ
ประหยัด การใหเลขรหัสครุภณัฑ จดัสงครุภณัฑ และแบบ
พิมพ ตามทีห่นวยงานภายในขอเบิกมา การเก็บรักษาเอกสาร
ใบสําคัญ สัญญา การจดัหาพัสดุหลักฐานเกี่ยวกับพัสด ุ เพื่อ
รวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  
   (3) รางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทกึเรื่อง
เกีย่วกบังานพสัดุ  และเก็บรักษา เพื่อเปนหลักฐานในการ
ดําเนินงาน 
   (4)  รวบรวมผล สรุปความเห็นเกีย่วกบังานพัสด ุ เพื่อจดัทํา
รายงาน และนาํเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
   (5) ศกึษา และเสนอความเหน็เกี่ยวกับระเบยีบงานพัสด ุเพื่อ
รวมพฒันาและปฏิบัติงานมปีระสิทธภิาพและรวดเรว็ยิง่ขึ้น  
   (6) ดําเนินการเกีย่วกบัการบนัทึกขอมูล แกไขปรับปรุง 
ขอมูลในระบบ GFMIS ที่เกีย่วของกับการพัสด ุ คนหาขอมูล
ในระบบอนิเตอรเน็ท ที่เกี่ยวของกับการพัสดุ (การจดัซื้อ 
จัดจางของกรมบัญชีกลางและกรมที่ดนิ) 
    (7) ช้ีแจงรายละเอยีดขอเทจ็จริงเกีย่วกับงานพัสดุตาม
ระเบียบปฏิบัต ิเพื่อใหการปฏบิัติงานมีความโปรงใส 
ตรวจสอบได 
    (8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ   
     (1) ปฏิบัติงานและควบคุม ดูแล มอบหมายงาน เกี่ยวกับ
การจัดหาพัสด ุการจัดซื้อ  จัดจาง  ที่มีความสําคัญ มีมูลคา
สูง หรือมีความจําเปนเรงดวน ที่เกีย่วของกับการพัสดุ การ
ตรวจสอบ ดูแล  แจกจาย  ซอมแซม  และบํารุงรักษาพัสด ุ 
ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  ใหอยูในสภาพดี 
และมีปริมาณที่เหมาะสม พรอมตอการใชงาน เพื่อใหการ
ดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
    (2) ควบคุม  ตรวจสอบ ตดิตามผลจัดทําทะเบียนการ
เบิกจายพัสด ุครุภัณฑ และยานพาหนะ เพื่อการรายงาน
ผลงานเกี่ยวกบัพัสดุ   
   (3)  ตรวจรางสัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนงัสือโตตอบ  
บันทึกเสนอเรือ่งเกี่ยวกับงานพัสด ุ ตรวจสอบและเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ใหมีความ
ถูกตองเรียบรอยและใชเปนหลักฐานในการดําเนินงานและ
อางอิง 
    (4) สรุปรายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสด ุ
รวบรวมขอมลูการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํารายงาน  และคูมอื
การปฏิบัติงานนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
    (5) ศึกษา คนควา วเิคราะห  ตรวจสอบและเสนอ
ความเหน็เกีย่วกับระเบยีบงานพัสดุ เพื่อพฒันาการ
ปฏิบตัิงานใหมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
    (6) ศึกษา ทาํความเขาใจเกีย่วกับระบบงานพัสดุใหม ๆ 
รวมทั้งระบบคอมพิวเตอรและโปรแกรมที่เกี่ยวของกับงาน
พัสดุ เพื่อเปนวิทยากรเผยแพรความรูเกีย่วกับการพัสดุใหแก
บุคลากรภายในหนวยงาน 
    (7)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
2. ดานการบรกิาร  
    (1) ใหคําแนะนาํเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่
อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงานหรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ  
เพื่อความเขาใจอันดใีนการดาํเนนิงานใหสําเร็จลุลวงโดยเรว็ 
    (2) ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน   
และ/หรือตางหนวยงาน หรือประชาชนทัว่ไป  เพื่อให 
บริการขอมูล  หรือการดําเนนิงาน หรือขอความชวยเหลือ
ในงานที่ตนรับผิดชอบ 
  

2. ดานการบรกิาร  
    (1)  บริการขอมูล ตอบปญหาหรือช้ีแจงเรื่องตางๆ 
ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแกบุคคลและหนวยงาน 
เพื่อสนับสนุนงานตางๆใหบรรลุภารกิจที่กาํหนดไว  
รวมทั้งเผยแพรในระบบอินเตอรเน็ทเว็บไซตของกรมที่ดิน 
ใหสืบคนไดสะดวกรวดเร็ว 
    (2) ติดตอประสานงานกับหนวยงานทีเ่กีย่วของทั้งภายใน
และภายนอก เพื่อใหการปฏบิัติงานเปนไปดวยความสะดวก
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสะดวกรวดเรว็ 

 3. ดานการกํากับดูแล  
    (1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไปอยางมี
ประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดบัรองลงมาเพื่อใหการปฏิบตัิงานสัมฤทธิ์ผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 

ตําแหนงเจาพนักงานโสตทศันศึกษา 
 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1. ดานการปฏิบัติการ 
    (1) จัดทาํแผนภาพ แผนภมูิ กราฟ โปสเตอรแผนที่และ
ตารางแสดงสถิติขอมูลตางๆ เพื่อใชในการประชุม สัมมนา 
ฝกอบรม และการแสดงนิทรรศการตางๆ  
    (2) ใชและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ ประเภท
ตาง ๆ  เชน  เครื่องฉายมัลติมิเดีย  เครื่องฉายภาพนิง่  เครื่อง
เสียงตาง ๆ  และวีดีโอ  เพื่อประกอบการประชุมสัมมนา 
หรือฝกอบรมตาง ๆ  
    (3) เก็บรักษาซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณ 
    (4) ติดตาม รวบรวมและจดัทํารายงานผลการปฏิบัติงาน 
นําเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อนําไปใชเสนอแนะและ 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
    (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏิบัติการ  
      (1) จัดทําแผนภาพ แผนภมูิ กราฟ โปสเตอรแผนที่และ
ตารางแสดงสถิติขอมูลตางๆ เพื่อใชในการประชุม สัมมนา  
ฝกอบรม และการแสดงนิทรรศการตางๆ  

(2) ใชและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ ประเภท
ตาง  ๆเชน  เครื่องฉายมัลติมิเดีย  เครื่องฉายภาพนิ่ง  เครื่องเสียง
ตาง ๆ  และวีดโีอ  เพื่อประกอบการประชมุสัมมนา หรือ
ฝกอบรมตาง ๆ  

 (3)  เก็บรักษาซอมบํารุงโสตทัศนูปกรณ 
    (4)  ติดตาม รวบรวมและจดัทํารายงานผลการปฏิบัติงาน  
นําเสนอตอผูบังคับบัญชา  เพื่อนําไปใชเสนอแนะและ 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป 
    (5) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบริการ  
    (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน 
เดียวกัน หรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการในเรื่องที่อยู       
ในความรับผิดชอบในประเดน็ที่ไมมีความซับซอน  ภายใต
กฎเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับ หรือวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน หรือ
ภายใตการควบคุมดูแลของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการบริการ  
     (1) ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน 
เดียวกัน หรือหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนํา ขอมูล และใหบริการในเรื่องที่อยู       
ในความรับผิดชอบ 
 

 3. ดานการกํากับดูแล  
     (1)  มอบหมายงานและควบคุมดูแล  ตลอดจนแกไขปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับโสตทศันูปกรณ  
คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 

(2)  จัดระบบและควบคุมการใชเครื่องโสตทัศนูปกรณ
ประเภทตาง ๆ เชน  เครื่องมัลติมีเดีย  เครื่องคอมพิวเตอร  
เครื่องเสียงตาง ๆ  ควบคุมดูแลในการจดัหา  เตรียม  และ
อํานวยความสะดวกในการใช  ตลอดจนการซอมบํารุง 
โสตทัศนูปกรณ  เปนตน 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานสถติ ิ

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1. ดานการปฏบิัติการ 
(1) สํารวจ จัดทํา รวบรวม ตรวจสอบขอมูลสถิติที่มี

ความซับซอนไมมากนกั เพือ่เปนฐานขอมลู หรือขอมูล  
สนับสนุนในการจัดทําเอกสารทางวิชาการตาง ๆ 

(2) สนับสนุนการปฏิบัติงานสํารวจสถิติ  อาทิ  ชวยในการ
จัดรางตารางรายงานสถิติ  ชวยรางแบบสอบถาม  เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานสํารวจสถิติดําเนนิไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(3) จัดหมวดหมู และจัดทําทะเบียนขอมูลสถิติ เพื่อความ
สะดวกรวดเร็วในการคนหาขอมูล 

(4)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ 
(1) สํารวจ จัดทํา รวบรวม ตรวจสอบขอมูลสถิติที่มี

ความซับซอนมาก  เพื่อเปนฐานขอมูล หรือขอมูลสนับสนุน
ในการจดัทําเอกสารทางวิชาการ  และประกอบการตัดสนิใจ 

(2) ติดตาม และประเมนิผลการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อนํามาปรับปรุง แกไข พัฒนาการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

(3) จัดแบง  มอบหมายและวางแผนการปฏิบัติงาน 
ภายในหนวยงาน เพื่อเพิ่มศกัยภาพในการทํางาน 
    (4)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร 
(1) ใหบริการขอมูลสถิติแกบุคคลที่สนใจ  เพื่อใหบุคคล

เหลานั้นไดรับขอมูลที่ถูกตอง 
(2) ใหคําปรึกษา แนะนําแกเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ เพื่อให

การปฏิบัติงานดําเนินไปอยางราบรื่น 

2. ดานการบรกิาร 
(1)  ฝกอบรม ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก

เจาหนาที่ระดบัรองลงมาและตอบปญหาชีแ้จงเรื่องตางๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อกอใหเกิดการพัฒนาศักยภาพใน
การทํางานของผูใตบังคับบัญชา 

(2) ประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก
รวมไปถึงรวมแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  เพื่อสนับสนุน สงเสริมใหการปฏิบัติหนาที่
เปนไปอยางสะดวกรวดเร็วมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(3) เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย และแผนงาน
ของหนวยงาน เพื่อนํามาใชเปนกรอบในการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชาตอไป 

 3. ดานการกํากับดูแล 
(1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่

เกี่ยวกับการสํารวจ  จัดทํา  รวบรวม  ตรวจสอบขอมูลสถิติ
เพื่อเปนฐานขอมูล หรือขอมูลสนับสนุนในการจัดทํา
เอกสารทางวิชาการตาง ๆ 

(2) วางแผน มอบหมายงานสั่งการและตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานดานสถิติเพื่อใหมีความถูกตองและรวดเร็ว    

(3) ควบคุมการเก็บรวบรวมขอมูล และการจัดทําสถิติ  
รายงานการปฏบิัติงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานถูกตองและชดัเจนเหมาะสมกบัการใชงานมากขึ้น   
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานหองสมุด   

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) ลงทะเบียนทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อเตรียมการ
จัดระบบหนังสือ 
    (2) ชวยบรรณรักษในการจัดและจําแนกทรัพยากร
สารสนเทศ เชน จัดทําคําคน ดัชนี กฤตภาค บรรณานุกรม
เพื่อการบริการและการสืบคน 
    (3) ดูแล เกบ็รักษา ซอมแซมหนังสือ เพือ่ใหอยูในสภาพ
พรอมใชบริการ 
    (4) วางแผนปฏิบัติงานเพื่อใหการบริหารงานหองสมุด
เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล     
    (5) ดูแล อาคาร สถานที่ วสัดุครุภัณฑของหองสมุด 
เพื่อใหหองสมุดมีบรรยากาศที่ดี 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) ควบคุม ดูแล การจัดทาํ/จัดเก็บทะเบยีน-จัดหมวดหมู 
ทําบัตรรายการทรัพยากรสารสนเทศและฐานขอมูลระบบ
ดิจิตอล  เพื่อใหขอมูลถูกตอง เปนปจจุบนั สะดวกในการ
คนหา  
    (2) ดแูล  รักษา  ซอมแซม  ทรัพยากรสารสนเทศและวสัดุ
ครุภัณฑ  เพื่อใหอยูในสภาพใชงานได 
    (3) สํารวจ  พิจารณา  ใหขอคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดหาและ
คัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศเขาหองสมุด  เพื่อใหเปนแหลง
คนควาหาขอมูล  ความรูที่ครบถวนสมบูรณตรงตามความ
ตองการของผูใชบริการ    
    (4) วางแผน  ตรวจสอบ  กาํกับ  ดูแลการบริหารจัดการ
และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหการ
บริหารงานหองสมดุเปนไปอยางตอเนื่อง  มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
    (5) ปฏิบัติงานสารบรรณหองสมุด  รวบรวมสถิติและ
จัดทํารายงานประจําป  เพื่อใหการบริหารจัดการหองสมดุ
เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร 
    (1) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและการสืบคน
สารสนเทศแกผูใชบริการ  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวก
ใหแกผูใชบริการ    
   (3) รวมจัดกจิกรรมเพื่อสงเสริมการอาน 
 

2. ดานการบรกิาร 
    (1) ใหบริการแนะนําแหลงขอมูลและการสืบคน
ทรัพยากรสารสนเทศแกผูใชบริการ  เพื่อเปนการอํานวย
ความสะดวก  
   (2) จัดกจิกรรมและเผยแพรขอมูล ขาวสาร ทางบอรด
ประชาสัมพันธ หรือทาง Internet เพื่อสงเสริมการใช
บริการหองสมุด 

 3. ดานการกํากับดูแล 
     กํากับดแูลและใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดบัรองลงมา เพือ่ใหการดําเนนิงานของ
หองสมุดเปนไปตามแผนและเปาหมายทีก่ําหนด 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางเทคนิค 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1)  ดูแล  ควบคุม  ตรวจซอม  ปรับแก  และบํารุงรักษา  
ระบบสาธารณูปโภค  เครื่องมือการรังวัด  อุปกรณ  วัสดุ
ครุภัณฑตาง  ๆ เชน  เครื่องมือเกี่ยวกับการรังวัด  การทําแผนที่  
เครื่องมือส่ือสาร เครื่องมืออีเล็กทรอนิกส  เครื่องคอมพิวเตอร  
เปนตน เพื่อใหเกิดความปลอดภัยและพรอมใชงาน 
     (2)  ผลิตอุปกรณชาง อุปกรณเครื่องมือการรังวัดและทํา
แผนที,่ ผลิตหมุดหลักฐานแผนที่และหมดุหลักเขตที่ดิน
ชนิดโลหะ  เพือ่ใหเปนไปตามหลักวิชาการและมาตรฐาน 
งานชาง  และเกิดความปลอดภัย 
    (3) ดําเนินการตรวจรับพัสดุ รับคืนพัสดทุี่ชํารุด เพื่อ
ซอมแซม  หรือเสนอจัดจางเอกชนกรณไีมสามารถ
ดําเนินการเองได  
    (4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ 
     (1)  ศกึษา  คนควา  ทดสอบ ปรับแก และควบคุม  
ตรวจสอบการซอมแซม เครื่องมือและอุปกรณตางๆ  เกีย่วกับ 
การรังวัด การทําแผนที่  การสื่อสาร  เครื่องมืออีเล็กทรอนิกส   
 เครื่องคอมพิวเตอร และ/หรือ ปฏิบัติหนาที่ในคณะกรรมการ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ เพื่อใหเกิด
ความพรอมและตอบสนองความตองการในการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 
    (2)  คนควา พัฒนาการผลิตชิ้นสวนอุปกรณชาง  และ 
เครื่องมือตางๆ  เชน  เครื่องมือการรังวัด การทําแผนที่ 
การผลิตหมุดหลักฐานแผนที่และหมดุหลักเขตที่ดินชนดิ
โลหะ  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 
    (3) ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานและรางเสนอ
โครงการตางๆ  ประสานการจัดหาอะไหล เพื่อปรับปรุง
แกไขปญหาอปุสรรคในการดําเนินงาน 
    (4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร 
    (1)  ใหคําปรึกษา   แนะนาํ  จัดทําขอมูล   ถายทอด
ความรูทั้งในเชิงทักษะเฉพาะดานและทักษะทัว่ไปใหแก
บุคลากรภายในหนวยงานเพือ่ใหมีความรู ความสามารถ
และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติหนาที ่
    (2)  ติดตอประสานกับหนวยงานหรือเจาหนาที่ที่
เกี่ยวของ  เพื่อใหการดาํเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการบรกิาร 
    ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานเทคนิคตางๆ เกี่ยวกับเครื่องมือ
สํารวจรังวัดและทําแผนที่  ระบบรักษาความปลอดภัยตางๆ   
แกหนวยงานราชการ เอกชนหรือเจาหนาที ่เพื่อใหผูปฏิบตัิงาน
ไดรับทราบขอมูลความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการ
ปฏิบัติงาน  

 
  

3. ดานการกํากับดูแล 
     (1)  ควบคุม กํากับ ดูแล  วางแผน มอบหมายงาน ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการดําเนนิงาน
ของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
และรายงานผลงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
    (2) วางแผน  ประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานดานเทคนิคตาง ๆ  ในหนวยงานที่รับผิดชอบ
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางภาพ 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ  
    (1) ถายภาพ ถายวีดีทัศน ในเรื่องตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
เพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร 
   (2) ตกแตง ตัดตอลําดับภาพ บันทึกเสียงรวมถึงการ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ เพื่อใหผลงานเปนไปตามแผนงานที่
กําหนดไว 
   (3) ปฏิบัติงานในเรื่องลาง- อัดภาพและตรวจสอบความ
ถูกตองของภาพถายที่ถายมาได เพื่อใหไดมา  ซ่ึงภาพถาย      
ที่คมชัด และสามารถนาํไปใชประโยชนใน  การปฏิบัติงาน
ตอไป 
    (4) อัด ยอ ขยาย  ตกแตง ตัดตอ ลําดับภาพ รวมถึงการ
ปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวของกบัระวางแผนทีภ่าพถายทาง
อากาศ  ระวางขยายภาพถายทางอากาศ   ภาพถายทางอากาศ  
ภาพถายดาวเทียม  เพื่อใหผลงานเปนไปตามแผนงานที่
กําหนดไว 
     (5) จัดทําระวางแผนที่ภาพถายทางอากาศ  ระวางขยาย
ภาพถายทางอากาศ ภาพถายทางอากาศ  ภาพถายดาวเทียม  
ลงในวัสดุตางๆ และตรวจสอบความถูกตอง  เพื่อนําไปใช
เปนเอกสารหรือขอมูลสนับสนุนกับหนวยงานตางๆ ที่
เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 
     (6) จัดพิมพระวางแผนทีภ่าพถายทางอากาศ  ระวางขยาย
ภาพถายทางอากาศ ภาพถายทางอากาศ  ภาพถายดาวเทียม 
ดวยเครื่องมือทําแผนที่ระบบอนาล็อก และ/หรือ เครื่องมือ 
อัด ยอ ขยาย ลาง ภาพถายระบบดิจิทัล  เพือ่สนับสนุน
หนวยงานภายในและภายนอกกรมที่ดิน อยางมี
ประสิทธิภาพ  

1. ดานการปฏบิัตกิาร  
     (1) ถายภาพนิ่ง บันทึกวดีิทัศน รายการโทรทัศน  สารคดี 
สปอตโทรทัศน เพื่อการเผยแพรและประชาสัมพันธ 
     (2)  ตกแตงภาพนิ่งในระบบดิจิตอล จัดแสง  เพื่อการ
บันทึกภาพในหองสตูดิโอ  ตัดตอลําดับภาพและเสียง       
ทําเทคนิคพิเศษ วีดิทัศน รายการโทรทัศน สารคดี สปอต
โทรทัศน  เพื่อใหงานสมบูรณตามบทและแผนงานที่
กําหนดไว 
    (3) ตรวจสอบความถูกตองในการบันทึกภาพระหวาง     
การถายทําและใหคําแนะนํา ปรึกษาการปฏิบัติงานตามบท 
แผนงานที่กําหนดไว 
    (4) จัดทาํสําเนาวดีิทัศน รายการโทรทัศน สารคดี สปอต
โทรทัศน เพื่อใหพอเพียงกับการเผยแพรประชาสัมพนัธตาม
ส่ือตาง ๆ ตามแผนงานที่กาํหนดไว 
    (5) ใหคําปรึกษาในการอดั ยอ ขยาย ตกแตง ตัดตอ ลําดับ
ภาพ รวมถึงการปฏิบัติ งานอื่นๆที่เกี่ยวของกับระวางแผนที่
ภาพถายทางอากาศ  ระวางขยายภาพถายทางอากาศ  ภาพถาย
ทางอากาศ  ภาพถายดาวเทียม  เพื่อใหผลงานเปนไปตาม
แผนงานที่กําหนดไว 
    (6) จัดทํารายละเอียดองคประกอบระวางแผนที่ภาพถาย 
ระวางขยายภาพถายทางอากาศ  ภาพถายทางอากาศ  ภาพถาย
ดาวเทยีม ลงในวัสดุตางๆและตรวจ สอบ ความถูกตอง   
เพื่อนําไปใชเปนเอกสารหรอืขอมูลสนับสนุนกับหนวยงาน
ตางๆ ที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 
   (7) ตรวจสอบและใหคําปรึกษาในการดแูลรักษาและ
ปฏิบัติงานดานแผนที่ภาพถาย ดวยเครื่องมือทําแผนที่ระบบ
อนาล็อก และเครื่องมือ  อัด  ยอ  ขยาย  ลางภาพถาย  
ระบบดิจิทัล  
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
 (7) จัดหมวดหมูเก็บรักษาและควบคุมการเบิกจายฟลม

หรือเอกสารแผนที่ตางๆ เพื่อใหการปฏิบตัิดําเนินไปดวย
ความสะดวกรวดเรว็ 

(8) สแกนเอกสารเกี่ยวกับทีด่ินพรอมใหเลขรหัส
ไมโครฟลม 

(9) เขียนภาพเอกสารที่สแกนลงฟลมไมโครฟลมรวมถึง
เขียนภาพลง CD เพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานตอไป 

(10) ลางฟลมไมโครฟลมและตรวจสอบความถูกตอง          
ของภาพที่สแกน เพื่อนําไปใชเปนหลักฐานหรือขอมูลใน
กรณีที่มีการขอตรวจสอบหรือคนหาขอมูลเกี่ยวกับที่ดนิ 

(11) การแกไขหรือถายซอมใหมของเอกสารเกี่ยวกับที่ดนิ   
เพื่อความถูกตองในรายละเอียดของขอมูลทางที่ดิน 

(12) จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับที่ดินที่ดําเนินการแลวพรอม
จัดหมวดหมูและควบคุมเลขรหัสไมโครฟลมดําเนินไปดวย
ความสะดวกรวดเรว็ 
   (13) ตรวจสภาพฟลมไมโครฟลมตนฉบับและฟลมสําเนา 
   (14) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

   (8) ผลิตระวางแผนที่ภาพถายทางอากาศ 
   (9) ตรวจสอบแกไขขอมูลระวางแผนที ่
   (10) รวบรวมขอมูลเปนฐานขอมูลระบบทําแผนที ่

(11) สแกนเอกสารเกี่ยวกับที่ดินพรอมใหเลขรหัส
ไมโครฟลม เพื่อจัดเกบ็เอกสารในรูปแบบดิจิทัล 

(12) เขียนภาพเอกสารที่สแกนลงฟลมไมโครฟลมรวมถึง    
เขียนภาพลง CD เพื่อนําไปดําเนินงานใหไดผลตรงตาม
เปาหมายทีก่ําหนดไว 

(13) ลางฟลมไมโครฟลมและตรวจสอบความถูกตองของ
ภาพที่สแกนรวมถึงจัดทําทะเบียนขอมูลเพือ่สะดวกรวดเร็ว
ในการคนหา และมีประสิทธิภาพ 
   (14) จัดทําสาํเนาฟลมไมโครฟลมและตรวจสอบฟลม
ไมโครฟลม เพื่อใหฟลมไมโครฟลมพรอมในการคนหา
และนําไปใชประโยชนทางราชการ 
   (15) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร  
   (1)ใหบริการนําเสนอภาพถาย วีดีทัศน  สําเนาภาพถาย
ไมโครฟลม  สําเนาระวางแผนที่ภาพถายใหแกหนวยงาน
ภายในและภายนอก รวมทั้งประชาชน 
   (2) ติดตอประสานงานกับหนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อให
การปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยดี  
 
      

2. ดานการบรกิาร  
    (1) ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและ
ภายนอก  เพื่อใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงไปดวยด ี
    (2) ถายภาพนิ่ง  บันทึกวีดทีัศน รายการโทรทัศน   
สารคดี สปอตโทรทัศน ใหแกหนวยภายในกรม  และ
ประชาชนทั่วไป 
    (3) ใหคําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับการจัดทําระวางแผนที่
ภาพถายทางอากาศ  การบันทึกภาพ  การอัด ยอ ขยาย ลาง 
ระวางแผนที่ภาพถายทางอากาศ ระวางขยายภาพถายทาง
อากาศ ภาพถายทางอากาศ  ภาพถายดาวเทียม การจัดเกบ็
เอกสารเกี่ยวกบัที่ดินดวยระบบดิจิตอล และเขียนภาพลง
ฟลมไมโครฟลมแกหนวยงานตางๆ  
     (4) ใหความรูเกี่ยวกับการผลิตระวางแผนที่ภาพถายทาง
อากาศกับหนวยงานราชการและผูสนใจ 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
 3.  ดานการกํากับดูแล  

    (1)  ควบคุมกํากับดแูลการใชอุปกรณในการบันทึกภาพ
ตาง ๆ เครื่องมือทําแผนที่ระบบอนาล็อก และเครื่องมือ  อัด 
ยอ  ขยาย  ลาง  ภาพถาย ระบบสแกนเอกสาร  และระบบ      
ดิจิทัล  เพื่อใหสามารถใหบริการ  ไดตรงตามกําหนดและ
ตอบสนองความตองการของทุกสวนงาน 
     (2) ใหคําปรึกษา แนะนําแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อใหเกิดความรูและความเขาใจในการปฏิบัติงาน 
     (3) ตรวจสอบและดแูลดานคุณภาพการผลิตระวาง 
แผนที่ภาพถายทางอากาศ 
     (4) ตรวจสอบระวางแผนที่ภาพถายทางอากาศใหม ี
คุณภาพ 
     (5) ปรับปรุงและแกไขปญหาในการผลิตระวางแผนที่ 
ภาพถายทางอากาศ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางรังวดั 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1. ดานการปฏบิัติการ 
 (1) ดําเนินการสํารวจ รังวัด เพื่อทําแผนที่ ในการออก

เอกสารสิทธิ การสอบเขต การแบงแยก การรวมโฉนดที่ดนิ 
การพิสูจนสอบสวนการทําประโยชนในที่ดนิ การออกหรอื
ตรวจสอบหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง  ประทานบัตร และ
การรังวัดทําแผนที่ประเภทอื่น  

(2) สํารวจ  รวบรวม  จัดทํา  จัดเก็บ  เพื่อประโยชนใน
การจัดทําฐานขอมูลที่ดินหรือแผนที่   

(3) การรังวดัและจัดสรางหมดุหลักฐานแผนที่  จัดสราง
หรือปรับปรุงระวางแผนที่  ตรวจสอบและรับรองผลการ
รังวัด   จัดทาํบัญชีควบคุมการสรางและการใชระวางแผนที่ 
เพื่อนําไปใชในการออกเอกสารสิทธิ  และเพื่อการอื่น  

(4) รวบรวมระเบียบการรังวดัทําแผนที ่ในการออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ประทานบัตร  และการรังวดั 
สอบเขต แบงแยก  รวมโฉนดที่ดิน  เพื่อใหเกิดความถูกตอง
เหมาะสม 

(5) สอบสวน ไกลเกลี่ยกรณีพิพาทเกี่ยวกับการรังวัด 
ทําแผนที่ของประชาชน หรือหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของในระดับ
เบื้องตน เพื่อลดความขัดแยงระหวางคูกรณ ี

(6) จัดเก็บบํารุงรักษาเครื่องมอื อุปกรณการรังวัด  และ
ควบคุมการเบกิจายหลักฐานการรังวัดตาง ๆ เพื่อใชในการ
รังวัดทําแผนทีใ่หมีประสิทธภิาพ 

(7) ตรวจสอบแผนผังการจัดสรรที่ดินใหถูกตองตาม
มาตรฐาน และขอกําหนดในการจัดสรรทีด่ิน เพื่อคุมครอง 
ผูซ้ือที่ดินจัดสรรใหไดรับความเปนธรรม 

(8)  ดําเนินการทดสอบความรู  ตรวจสอบเครื่องมือรังวัด 
การปฏิบัติงานของชางรังวัดเอกชน เพื่อใหเปนไปตาม 
มาตรฐานที่กําหนด 
    (9) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1. ดานการปฏบิัติการ 
 (1) ตรวจสอบ ประเมินผลรังวัด  ดําเนินการสํารวจ รังวัด 

เพื่อทําแผนที่ ในการออกเอกสารสิทธิ  การสอบเขต การ
แบงแยก การรวมโฉนดที่ดนิ การพิสูจนสอบสวนการทํา
ประโยชนในที่ดิน การออกหรือตรวจสอบหนังสือสําคัญ
สําหรับที่หลวง ประทานบัตร และการรังวดัทําแผนที่
ประเภทอื่น ๆ  

(2) ควบคุม  ตดิตาม ตรวจสอบผลการสํารวจ  ดําเนินการ
รวบรวมจดัทํา  การจัดเก็บขอมูล  เพื่อประโยชนในการ
จัดทําฐานขอมลูที่ดินหรือแผนที่  สามารถนําไปใช
ประโยชนไดอยางถูกตอง  

(3) ควบคุม  ตรวจสอบ  ดําเนินการรังวดัและจัดสราง  
หมุดหลักฐานแผนที่  จัดสรางหรือปรับปรุงระวางแผนที่  
แกไขปญหาดานแผนที่  ตรวจสอบและรบัรองผลการรังวัด   
จัดทําบัญชีควบคุมการสรางและการใชระวางแผนที่  เพือ่
นําไปใชในการออกเอกสารสิทธิ  และเพื่อการอื่น  

(4) สรุปและประมวลผลการรวบรวมระเบยีบการรังวดั
ทําแผนที ่ในการออกหนังสอืแสดงสิทธิในที่ดิน ประทาน
บัตร และการรังวัด  สอบเขต แบงแยก  รวมโฉนดที่ดนิ  
เพื่อใหเกิดความถูกตองเหมาะสม 

(5) ใหคําแนะนําแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  หรือคูกรณี
หรือดําเนินการสอบสวน ไกลเกลี่ยกรณพีพิาทเกี่ยวกับการ
รังวัดทําแผนที ่ เพื่อลดความขัดแยง  

(6) ควบคุมการจัดเก็บบํารุงรักษาเครื่องมอื อุปกรณการ
รังวัด  และตรวจสอบการเบกิจายหลักฐานการรังวัดตาง ๆ 
เพื่อใชในการรังวัดทําแผนทีใ่หมีประสิทธภิาพและถูกตอง 
    (7)  ควบคุมการตรวจสอบแผนผังการจัดสรรที่ดินให
เปนไปตามมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน เพื่อคุมครองผูซ้ือ
ที่ดินจัดสรรใหไดรับความเปนธรรม  
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
     (8) ควบคุม  ดําเนินการทดสอบความรู  ตรวจสอบ

เครื่องมือรังวัด การปฏิบัติงานของชางรังวัดเอกชน เพื่อให
เปนไปตามมาตรฐานที่กําหนด 
    (9) ตอบขอหารือเกี่ยวกับการรังวัดทําแผนที่ของหนวยงาน
ภาครัฐและประชาชน เพื่อสรางความรูความเขาใจที่ถูกตอง 
    (10) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2. ดานการบรกิาร  
(1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหาเกี่ยวกับงานรังวัดทําแผนที่  

จัดสรางระวางแผนที่  ขอมูลแผนที่  แนวเขตที่ดินของรัฐ  
การจัดสรรที่ดนิ  และระเบียบการรังวัดแกสํานักงานชาง
รังวัดเอกชน  ที่ตนมีความรบัผิดชอบ แกหนวยงานภาครัฐ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบ
ขอมูลเบื้องตนที่เปนประโยชน 

(2)  ประสานงานกับหนวยงานภาครัฐ  เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงาน
รังวัด  งานจดัสรรที่ดิน  และแลกเปลีย่นความรู ความเขาใจ 
และทักษะที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
 

2. ดานการบรกิาร  
(1) ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ฝกอบรมเกี่ยวกับงานรังวัด

ขอมูลแผนที่  การจัดสรรที่ดนิ  และระเบียบการรังวัด         
แกสํานักงานชางรังวัดเอกชน  ที่ตนมีความรับผิดชอบ       
แกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
หนวยงานภาครัฐ เอกชน หรือประชาชนทัว่ไป เพื่อสราง
ความเขาใจ ถายทอดความรู ความชํานาญงาน แกผูที่สนใจ  
    (2) ประสานงานกับหนวยงานภาครัฐ  เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือและรวมมือในงาน
รังวัด  งานจดัสรรที่ดิน และแลกเปลี่ยนความรู ความ
ชํานาญงาน และทักษะที่เปนประโยชนตอการทํางานของ
หนวยงาน 

 3. ดานการกํากับดูแล  
(1) กํากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ในฐานะ

ผูชวยหวัหนางาน หรือ  หัวหนางาน เพื่อใหการดําเนินงาน
ของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
     (2) วางแผน ตรวจสอบ และแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานรังวัด  การจดัสรรที่ดินในหนวยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบตัิงานเปนไปอยางตอเนื่อง  
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางเครื่องกล 

 
 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) ดําเนินการตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมแกไข ปรับปรุง 
เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ และงานดาน
เครื่องกล เพื่อใหพรอมใชอยูเสมอ 
    (2) ดําเนินการออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิต
ช้ินสวนเครื่องมือและอุปกรณ ติดตั้ง ทดลอง ทดสอบ   
สอบเทียบเครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล 
ยานพาหนะ และงานดานเครื่องกล เพื่อใหเกดิประสิทธิภาพ
และเหมาะสมกับการใชงาน 
    (3) สํารวจ รวบรวมขอมลู จัดทําสถิติ ประวัติการ
บํารุงรักษา การซอมเครื่องจักรกล เครื่องมือกล ยานพาหนะ 
และงานดานเครื่องกล เพื่อเปนขอมูลหลักฐานสําหรับ
นําไปใชในการพัฒนาปรับปรุงงาน  
    (4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) ควบคุม ดําเนินการ ตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมแกไข 
ปรับปรุง เครื่องจักรกล ยานพาหนะ เครื่องมือ อุปกรณ และ
งานดานเครื่องกล เพื่อใหพรอมใชอยูเสมอ 
    (2) ศึกษา ออกแบบ เขียนแบบเครื่องกล การผลิตชิ้นสวน
เครื่องมือและอุปกรณ ติดตั้ง ทดลอง ทดสอบ สอบเทียบ
เครื่องมือ ประมาณราคา เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงาน
ดานเครื่องกล เพื่อเพิ่ม   ประสิทธิภาพในการทํางาน 
    (3) วเิคราะหกําหนดแผนการใช การบํารุงรักษา การ
สํารองอะไหล การจัดหาและจําหนาย แผนผังรายละเอียด
การติดตั้งเครือ่งตรวจสภาพรถและอุปกรณ เพื่อปรับปรงุ
การทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และประหยดั
งบประมาณ 
    (4) จัดทาํ ควบคุมงบประมาณ และกําหนดคุณลักษณะ
เฉพาะในการจัดซื้ออุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช 
เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานดานเครื่องกลที่จําเปนใน
การใชงาน เพือ่ชวยใหการดาํเนินงานสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
    (5) ตรวจสอบความถูกตองของการใชอุปกรณ เครื่องมือ 
เครื่องใช เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และงานดานเครื่องกล 
เพื่อควบคุมความเรียบรอยและปองกันการสูญหาย 
    (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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2. ดานการบรกิาร 
    (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานทั้งภายในและ
ภายนอกสวนราชการที่เกี่ยวของ เพื่อใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนําและบรกิารแกผูมาติดตอราชการ เพือ่ให
ประชาชนเกดิความรูความเขาใจในการทํางาน 

2. ดานการบรกิาร 
    (1) ติดตอประสานงานกับหนวยงานทีเ่กีย่วของ เพื่อให 
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนํา สาธิตการใช การบํารุงรักษา ซอมแซม
อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใช เครื่องจักรกล ยานพาหนะ และ
งานดานเครื่องกล แกผูมีสวนเกี่ยวของ ทั้งเจาหนาที่ภายใน
และภายนอกหนวยงาน เพือ่ใหความรูในการใชงานอยางมี
ประสิทธิภาพและถูกตองเหมาะสม 
    (3) จัดทาํคูมือและรายละเอียดขอกําหนดของอุปกรณ 
เครื่องมือ เครื่องใช เครื่องจกัรกล   ยานพาหนะ และงาน
ดานเครื่องกล เพื่อเปนขอมูลที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ และเผยแพรแกบคุคลทั่วไป 

 3. ดานการกํากับดูแล 
    (1) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 
เพื่อใหการทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
    (2) ใหคําแนะนําและเสนอแนะแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เพื่อใหเกิดความเขาใจและสามารถปฏิบัติงาน
อยางถูกตองสมบูรณ 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางโยธา 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ 
    (1) สํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบ  กอสราง  บํารุงรักษา
โครงการกอสรางตางๆ เพื่อใหตรงตามหลกัวิชาชาง  ความ
ตองการของหนวยงาน  และงบประมาณทีไ่ดรับ 
   (2) ตรวจสอบ  แกไข  และกําหนดรายละเอียดของงานให
ตรงกับแบบรปูและรายการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 
   (3) ถอดแบบ  เพื่อสํารวจปริมาณวัสดุทีใ่ชตามหลักวิชา
ชางเพื่อประมาณราคาคากอสราง 
   (4) ควบคุมงานกอสราง  งานปรับปรุง  และซอมแซม  
หรือตรวจการจางตามที่ไดรับมอบหมาย  พรอมรายงาน
ความกาวหนาของงาน  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบทีก่ําหนด 
   (5) รวบรวมและจัดเก็บขอมูล  เพื่อการศึกษา  วเิคราะห  
วิจัยในงานดานชาง 
   (6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

1. ดานการปฏบิัติการ 
   (1) สํารวจ  เก็บรายละเอยีดดานวิศวกรรมและสภาพแวดลอม
ของพื้นที่กอสรางโครงการเพื่อการวางแผนและออกแบบ 
    (2) ออกแบบ  กําหนดรายละเอียดงานกอสราง  งานบํารุงรักษา  
งานปรับปรุง  และซอมแซม  เพื่อใหเปนไปตามความตองการ
ของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณทีก่ําหนด 
    (3) ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ  โดยแยกราคา
วัสดุคาแรงงาน  ตามหลักวชิาชาง  และมาตรฐาน  เพื่อใชเปน
ราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
   (4) กําหนดแผนในการดําเนินงานกอสราง  งานบํารุงรักษา  
งานปรับปรุงและซอมแซม  หรือตรวจการจาง  เพื่อใหงาน
กอสรางเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว 
   (5) ควบคุม  ตรวจสอบงานกอสราง  งานบํารุงรักษา   
งานปรับปรุงและซอมแซม  เพื่อใหถูกตองตามแบบรูป 
และรายการและมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
   (6) ติดตาม  ประเมินผลตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง  เพื่อให
เปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยูภายใต
งบประมาณทีก่ําหนด 
   (7) เก็บรวบรวม  วิเคราะหขอมูลตางๆ  ที่เกิดขึ้นในการ
กอสราง  เพื่อประโยชนในการวางแผนงานกอสรางในอนาคต 
   (8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย     
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
2. ดานการบรกิาร 
   (1) ใหคําแนะนํา  ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงาน
โยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา  หรือ
เจาหนาที่ระดบัรองลงมา  หนวยงานราชการ  เอกชน  หรือ
ประชาชนทั่วไป  เพื่อใหผูที่สนใจไดรับทราบขอมูล ความรู
ตางๆ และมีทกัษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 
    (2) ประสานงานในระดับกลุม  กับหนวยงานราชการ  
เอกชนหรือประชาชนทัว่ไป  เพื่อขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานโยธา  และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญ
ที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

2. ดานการบรกิาร 
    (1) ใหคําแนะนํา  สนับสนุนดานวิชาการ  ตอบปญหา 
และฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบแกผูใตบงัคับบัญชา
หรือเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา  หนวยงานราชการ เอกชน  
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรู ความชํานาญดาน 
งานโยธาแกผูที่สนใจ 
   (2) ประสานงานในระดับกอง  กับหนวยงานราชการ  
เอกชนหรือประชาชนทัว่ไป  เพื่อขอความชวยเหลือและ
รวมมือในงานโยธา  และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่
เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

 3. ดานการกํากับดูแล 
    (1) กํากับ  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา
เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตาม
เปาหมายทีก่ําหนด 
    (2) วางแผน  ประเมินผล  และแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานโยธาในหนวยงานที่รับผิดชอบเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่องมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางศิลป 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
1. ดานการปฏบิัติการ  

(1)  ออกแบบงานศิลป บอรด ปายประกาศ  ปายโฆษณา 
ส่ือส่ิงพิมพ   ฉาก  เวที ผังสถานที่  เพื่อประกอบกจิกรรม
ตาง ๆ  เชน  การประชุม  การฝกอบรม/สัมมนา  ใหม ี

ประสิทธิภาพ สวยงาม และสื่อความไดเปนอยางด ี
(2)  ดแูล จัดเกบ็ บํารุงรักษา ซอมแซมวัสดุอุปกรณ 

การทํางานใหเปนระบบเพื่อใหอุปกรณอยูในสภาพพรอม 
ใชงานอยูเสมอ 
     (3) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  

   

1. ดานการปฏบิัติการ  
(1)  ควบคุมการออกแบบงานศิลป บอรด  ปายประกาศ 

ปายโฆษณา  ฉาก  เวที  ผังสถานที่  ส่ือส่ิงพิมพ  เพื่อประกอบ
กิจกรรมตาง ๆ  เชน  การประชุม  การฝกอบรม/ สัมมนา  
ใหมีประสิทธภิาพ สวยงาม และสื่อความไดเปนอยางด ี

(2)  ควบคุม ดแูล จดัเก็บ บาํรุงรักษา ซอมแซม วัสดุ
อุปกรณการทาํงานใหเปนระเบียบ เพื่อใหอุปกรณอยูใน
สภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

(3)  วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบเพื่อให
การดําเนนิงานเปนไปตามเปาหมาย 

(4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
2. ดานงานบรกิาร  
    (1) ใหคําแนะนํา การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป 
การจัดนิทรรศการแกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก เพือ่
เสริมสรางความรูความเขาใจในงานศิลป  
    (2) ชวยจดัทําสื่อส่ิงพิมพ คูมือ หนังสือ แผนพับ   
ปายประกาศ/วฒุิบัตร  และนทิรรศการ เพื่อเผยแพร 
ประชาสัมพันธ เสริมสรางภาพพจน และสงเสริมการ 
ออกแบบงานศิลป 
    

2. ดานการบรกิาร  
     (1) ใหคําแนะนํา การออกแบบ เทคนิค การจัดงานศิลป 
การจัดนิทรรศการ  การจัดสถานที่ฝกอบรม/สัมมนา   
แกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก เพื่อเสริมสรางความรู
ความเขาใจในงานศิลป   
     (2) จัดทําสือ่ส่ิงพิมพ คูมือ หนังสือ แผนพับ   
ปายประกาศ/วฒุิบัตรและนิทรรศการ เพื่อเผยแพร
ประชาสัมพันธ เสริมสรางภาพลักษณ และสงเสริมการ 
ออกแบบงานศิลป 

 3. ดานการกํากับดูแล  
(1)  กํากับ ดูแล และใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแก 

เจาหนาที่ระดบัรองลงมา เพื่อใหการดําเนนิงานเปนไป 
อยางมีประสิทธิภาพ 
    (2) วางแผน  ตรวจสอบและแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานดานงานศิลปในหนวยงานทีรั่บผิดชอบ  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง  มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงนายชางพิมพ 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ตัดกระดาษดวยเครื่องตัดกระดาษขนาดใหญ   
เพื่อนําไปใชในการพิมพเอกสารตาง ๆ  
    (2) พิมพแบบพิมพหนังสอืสําคัญแสดงสิทธิในที่ดิน  
แบบพิมพตาง ๆ หนังสือ เอกสาร แผนพับ โปสเตอร  
เพื่อใชในราชการกรมที่ดิน และเผยแพรประชาสัมพันธ 
    (3) พิมพระวางแผนทีแ่ละใบแทรกระวางลงบนแผน 
ดราฟติ้งฟลม เพื่อสนับสนุนงานในสวนราชการกรมที่ดนิ 
    (4) พิมพแผนที่ทายพระราชกฤษฎีกา เพื่อนําลงประกาศ
ในพระราชกฤษฎีกา 
   (5) ถายระวางแผนที่ดวยเครื่องถายระวางขนาดใหญ 
พรอม Scan  เพื่อเก็บขอมูลในระบบดิจติอล 
    (6) ตรวจสอบและถายระวางแผนที่ พรอมใบแทรกระวาง
ลงบนแผนดราฟติ้งฟลม และวัสดกุารพิมพชนิดตางๆ  เพื่อ
ความถูกตองของขอมูล 
   (7)  จัดทําตนฉบับทางการพิมพดวยเครือ่งคอมพิวเตอร 
เพื่อใหการจัดพิมพสะดวก ประหยดัคาใชจาย และสิ่งพมิพ 
ที่ออกมามีความสวยงาม  
   (8)  อัดเพลทแมพิมพดวยเครื่องอัดเพลทและ เครื่องยิง
เพลท ถายฟลม Positive และ Negative ลางเพลทดวยเครือ่ง
ลางเพลท  เพื่อทําเปนแมพิมพ 
   (9)  ซอมฟลม เก็บฟลม เคลือบเพลทดวยน้ํายาทาง
วิทยาศาสตร เพื่อการถนอมรักษาฟลมใหมีความคงทน  
    (10)  ดูแล บํารุง รักษา จดัเก็บวัสดุอุปกรณ เครื่องมอื
เครื่องใชตาง ๆ เพื่อใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
    (11) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

1.  ดานการปฏิบัติการ 
     (1)  ควบคุม  ดูแล  และคาํนวณ กําหนดปริมาณ  ชนิด
กระดาษ  พรอมทั้งควบคุมการตัด  เพื่อการประหยดั
งบประมาณและความคุมคา 
     (2) ควบคุม ตรวจสอบความถูกตองและคุณภาพของการ
พิมพแบบพิมพตาง ๆ  หนังสือ  เอกสาร  แผนพับ โปสเตอร 
เพื่อใหผลงานที่ออกมามีคุณภาพ ถูกตอง 
     (3)  ควบคุมการพิมพระวางแผนทีแ่ละใบแทรกระวาง 
ลงบนแผนดราฟติ้งฟลม  เพือ่สนับสนุนงานในสวนราชการ
กรมที่ดิน 
     (4) ควบคุมการพิมพแผนที่ทายพระราชกฤษฎีกา เพื่อนํา
ลงประกาศในพระราชกฤษฎีกาไดถูกตอง 
     (5) ควบคุม ตรวจสอบความถูกตอง และคุณภาพของงาน
การถายระวางแผนที่ พรอมใบแทรกระวางลงบนแผนดราฟ
ติ้งฟลม และวสัดุการพิมพชนิดตางๆ เพื่อความถูกตองของ
ขอมูล 
     (6)  ควบคุมการจัดทําตนฉบับทางการพิมพ  เพื่อใหการ
จัดพิมพสะดวก ประหยัด และส่ิงพิมพที่ออกมามีความ
สวยงาม 
     (7)  ควบคุมการอัดเพลทดวยเครื่องอัดเพลทและ 
เครื่องยิงเพลท ถายฟลม Positiveและ Negative ลางเพลท 
ดวยเครื่องลางเพลท  เพื่อทําเปนแมพิมพ 
     (8)  ควบคุมการซอมฟลม เก็บฟลม เคลือบเพลทดวย
น้ํายาทางวิทยาศาสตร เพื่อการถนอมรักษาฟลมใหมีความ
คงทน 

(9)  ควบคุม ดแูล บํารุงรักษา จัดเก็บวัสดุอุปกรณ  
เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ เพื่อใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
     (10) ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
2.  ดานการบรกิาร  
     ใหคําแนะนําในเรื่องที่รับผิดชอบแกบคุคลหรือ 
หนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อใหผูสนใจเกิดความเขาใจ 

2.  ดานการบรกิาร  
     ใหคําแนะนําในเรื่องที่รับผิดชอบ  แกบุคคลหรือ 
หนวยงานทีเ่กีย่วของ  เพื่อใหผูสนใจเกิดความเขาใจ 

 3.  ดานการกํากับดูแล  
      (1) กํากับ  ดูแลและใหคําแนะนําในการปฏิบัติงานแก 
เจาหนาที่ระดบัรองลงมาเพื่อใหเกดิความรูและความเขาใจ
สามารถปฏิบัติงานปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
     (2) วางแผน  ตรวจสอบและแกไขปญหาขอขัดของใน
การปฏิบัติงานดานการพิมพในหนวยงานทีรั่บผิดชอบ  
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง  มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
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คําบรรยายลักษณะงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร 

 

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 

1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซม 
ตรวจสอบการทํางาน แกไขปญหาการใชงานของระบบ
เครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง ระบบเครือขาย
ส่ือสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนตางๆ เพื่อใหระบบงาน
ตางๆ สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
     (2)  ปฏิบัตงิานเกีย่วกับการประมวลผลขอมูล ปรับปรุง  
ดูแลรักษาความปลอดภัย จดัเก็บ สํารอง กูคืนขอมูล เพื่อ
สนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหาย
ของขอมูล 
     (3)  จัดทําทะเบียน  รวบรวม และเก็บขอมูลทางสถิติของ
การใชงานเพื่อการวางแผนบาํรุงรักษา 
     (4)  ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.  ดานการปฏิบัติการ  
     (1)  ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บํารุงรักษา ซอมแซม 
ตรวจสอบการทํางาน แกไขปญหาการใชงานของระบบ
เครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง ระบบครือขาย
ส่ือสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนตางๆ เพื่อใหระบบงาน
ตางๆ สามารถใชงานไดอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
     (2)  ปฏิบัตงิานเกีย่วกับการประมวลผลขอมูล ปรับปรุง  
ดูแล รักษาความปลอดภัย จดัเก็บ สํารอง กูคืนขอมูล เพื่อ
สนับสนุนการใชประโยชนขอมูล และปองกันการสูญหาย
ของขอมูล 
     (3)  ศึกษา วิเคราะหการจดัทําทะเบยีน รวบรวม และเก็บ
ขอมูลทางสถิติของการใชงาน เพื่อการวางแผนบํารุงรักษา 
     (4)  รวมออกแบบ และกําหนดคณุลักษณะเฉพาะในการ
จัดหาระบบเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง ระบบ
เครือขายสื่อสาร รวมทั้งระบบสนับสนุนตางๆ เพื่อให
เครื่องมือและอุปกรณที่จัดหามีมาตรฐานเหมาะสมกับการ
ใชงาน 
     (5) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.   ดานการบริการ  
     (1)  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไขปญหา ใหแก
ผูใชงานและผูรับบริการ ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน 
เพื่อใหสามารถใชงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
     (2)  ประสาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อประกอบการปฏิบัติงาน
ไดอยางครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ 
 

2.   ดานการบริการ   
      (1)  ฝกอบรม สาธิต ใหคําแนะนํา ตอบปญหา แกไข
ปญหาใหแกผูใชงานและผูรับบริการ ทั้งภายในและภายนอก
หนวยงาน เพือ่ใหสามารถใชงานไดอยางถูกตองและม ี
ประสิทธิภาพ 
     (2)  ประสานงาน แลกเปลี่ยนความรูและขอมูลตางๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกหนวยงาน เพื่อประกอบการปฏิบัติงาน
ไดอยางครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ      
    (3)  จัดทําเอกสาร คูมือการปฏิบัติงาน ส่ือตางๆ เพื่อการ
เรียนรูและทําความเขาใจเกีย่วกับระบบเครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณตอพวง ระบบเครือขายสื่อสาร รวมทั้งระบบ
สนับสนุนตางๆ 
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ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน 
 3.  ดานการกํากับดูแล  

     (1)  ควบคมุ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพือ่ใหการดําเนนิงานของ
หนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
     (2)  วางแผน ใหคําแนะนาํ และแกไขปญหาขอขัดของ
ในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน 

 
 

1. ขอมูลสวนบุคคล 

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

2. ผลการปฏบิัตงิาน 
 

 ผลงานตั้งแตวนัที่............เดอืน.............................พ.ศ. .........  ถึงวันที่............เดือน.............................พ.ศ. ......... 
 

 
ผลงาน/ลักษณะของงานที่นํามาประเมิน 

ปริมาณงาน/ป 
(ตามเกณฑที ่

กรมที่ดินกําหนด) 

ปริมาณงาน 
ที่ปฏิบัติ 
เฉลี่ย / ป 

คิดเปน 
เปอรเซ็นต 

 

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

 
ฯลฯ 

 
 
 
 

   

รวมเปน  
 
 ทั้งนี้  ขาพเจาขอรับรองวา  ผลงานที่นํามาขอรับการประเมินฯ  ตามขอ 2.   เปนความจริงทุกประการ 
 
  (ลงชื่อ)..................................................................(ผูขอรับการประเมิน) 
 ( ..................................................................) 
 วันที่............ / ................................ /............ 
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3. การประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 
ลําดับท่ี องคประกอบ คะแนนที่ไดรับ 

1 ความประพฤติ  (คะแนนเตม็  20  คะแนน) 
เปนการพิจารณาอุปนิสัยและความประพฤติสวนตัว  ตลอดจนการ 

ปฏิบัติงานตามนโยบาย  ระเบียบแบบแผน  และขอบังคับของสวนราชการ
นั้นๆ    การรักษาวินยัขาราชการ  จากประวัติสวนตวั  ประวัติการทํางาน  
และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่น 

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

2 ความรับผดิชอบตอหนาท่ี  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน) 
เปนการพิจารณาความตั้งใจในการทํางาน  ความมุงมั่นทีจ่ะทํางานที่

ไดรับมอบหมายใหสําเรจ็เปนผลดีการไมละเลยตองาน  รวมถึงความเตม็ใจ
และความกลาที่จะรับผิดตอผลเสียหายที่อาจเกิดขึน้  ไมปดความรับผิดชอบ
งายๆ  และความจริงใจที่จะปรับปรุงตัวเองใหดีขึน้ 

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

3 ความอุตสาหะ  (คะแนนเต็ม  20  คะแนน) 
เปนการพิจารณาความมีมานะ  อดทน  เอาใจใสในหนาที่การงาน  

กระตือรือรนในการปฏิบัติงานโดยอุทิศเวลาใหกับทางราชการ  ไมเฉื่อยชา  
และมีความขยนัหมั่นเพียร 

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

4 ความสามารถในการปฏบิัตงิานรวมกับเพื่อนรวมงานอยางมีประสิทธิภาพ 
(คะแนนเต็ม  20  คะแนน) 

เปนการพิจารณาความสามารถในการทํางานรวมกับผูอ่ืน  ยอมรับฟง
ความคิดเหน็ของผูอ่ืน  และยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ 

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

5 ความละเอียดถี่ถวนและรอบคอบ   (คะแนนเต็ม  20  คะแนน) 
เปนการพิจารณาความสามารถในการปฏิบัติงานดวยความละเอียด   

ไมมีขอผิดพลาดและไมเลินเลอ 

 

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

 รวม   
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4. การรับรอง/ประเมินผลงาน  และการประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 4.1 การรับรอง/ประเมินผลงาน 
 (    ) ผลงานของผูขอรับการประเมินเปนความจริง และผานการประเมินผลงานตามเกณฑที่กําหนด 
 (    ) อ่ืนๆ....................................................................................................................................................  
 

 4.2 การประเมินคณุลักษณะของบุคคล 
 (    ) ผานการประเมิน  (ไดคะแนนรวมไมต่ํากวารอยละ  60) 
 (    ) ไมผานการประเมิน  (ไดคะแนนรวมต่ํากวารอยละ  60) 
  ระบุเหตุผล .........................................................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................  
  
 
  
 (ลงชื่อผูประเมิน) ............................................................ ผูบังคับบัญชาช้ันตน 
   ( ............................................................ ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
 วันที่ ..................................................................  
 
 
 (ลงชื่อผูประเมิน) ............................................................ ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
   ( ............................................................ ) 
 ตําแหนง ...............................................................  
  (ผูอํานวยการกอง /ผูอํานวยการสํานัก /เจาพนักงานทีด่ินจังหวดั หรือเทียบเทา) 
 วันที่ ..................................................................  
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานทีด่ินชาํนาญงาน 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1. งานดําเนนิการเพื่อการ 
ออกหนังสือแสดงสิทธิ 

1.1  ใหเครื่องหมายประจําแปลงที่ดิน (เลขที่ดิน, 
เลขโฉนดที่ดนิ, เลขหนาสํารวจ) 

5,000 แปลง 

ในที่ดนิ  หนังสือสําคัญ   
สําหรับที่หลวง  หรือ   

1.2  จัดทําบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิในที่ดิน  หรือหมายเหต ุ
ทะเบียนการครอบครอง 

5,000 ราย 

หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด 1.3  เขียนโฉนดที่ดิน  หนังสอืกรรมสิทธิ์หองชุด 
หนังสือรับรองการทําประโยชน  และใบจอง 

2,500 แปลง 

 1.4  ตรวจทานโฉนดที่ดิน  หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด 
หนังสือรับรองการทําประโยชน  และใบจอง 

5,000 แปลง 

 1.5  สรุปยอเร่ืองที่พิจารณายตุิแลวเกีย่วกับเรื่องหารือ 
รองเรียนเกีย่วกับการออกเอกสารสิทธิและเรื่อง
อ่ืนๆ เพื่อใชเปนแนวทางการศึกษาพิจารณาเรื่อง
อ่ืนที่เกี่ยวของ 

2,760 เร่ือง 

 *1.6  รับคําขอเกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ 
ในที่ดนิ  หนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง  รวม  
แบงแยก  สอบเขต  ตรวจสอบเนื้อที่ 

1,840 ราย 

 *1.7  จัดทําใบแทน และหนังสือแสดงสิทธิที่ดิน 
ขึ้นใหมตามมาตรา 64 

230 ราย 

 *1.8  สอบสวนสิทธิการครอบครองและทําประโยชน 
ในที่ดนิ 

230 ราย 

 *1.9  พิสูจนสอบสวนการทาํประโยชน 230 ราย 
 *1.10 สอบสวนและจดทะเบยีนอาคารชุด 15 อาคารชุด 
 *1.11 สอบสวนและจดทะเบยีนนิติบุคคลอาคารชุด 1,500 หอง 
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ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

2. งานดําเนนิการเพื่อการ 
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

2.1  ตรวจสอบหลักฐานเบือ้งตนกอนรับคําขอ 
จดทะเบียนทีด่นิ 

6,000 ราย 

 2.2  คํานวณทนุทรัพย 
-  รายแปลง  หรือ 
-  โซน  บล็อค  หนวย 

 
5,000 
2,500 

 
ราย 
ราย 

 2.3  คิดคาธรรมเนียม  ภาษแีละอากร 2,500 ราย 
 2.4  จัดทําสัญญา และบันทกึขอตกลง 2,500 ราย 
 2.5  แกทะเบียนในสารบัญรายการจดทะเบยีน 2,500 ราย 
 *2.6  สอบสวนสิทธิในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1,840 ราย 
 *2.7  สอบสวนเรื่องการขอรบัมรดก หรือผูจัดการมรดก 460 ราย 
 *2.8  สอบสวนการคาที่ดิน 460 ราย 
 *2.9  สอบสวนและพจิารณาเรื่องการขออายัด 460 ราย 
 *2.10 จดทะเบยีนตามอํานาจที่ไดรับมอบหมาย 2,500 ราย 
3. งานตรวจสอบ จัดทํา  
และรักษาทะเบียนที่ดนิ 

3.1  สํารวจ  ตรวจสอบ  ปรับปรุงขอมูลเอกสาร 
ทางทะเบียนทีด่ินและอืน่ๆ  ใหเปนปจจุบนั 

6,000 ราย/แปลง 

 3.2  จัดเก็บและรักษาโฉนดที่ดิน หนังสือสําคัญ 
กรรมสิทธิ์หองชุด  หนังสือรับรองการทํา
ประโยชน  ใบจอง  ใบอนุญาต  สารบบที่ดิน  
บัตรรายช่ือ  และเอกสารทางทะเบียนที่ดิน 

6,000 ราย 

 3.3  ดําเนินการเรื่องขอตรวจหลักฐานทางทะเบียน   
การขอแกไขหรือเพิกถอน  ขอแกช่ือ - สกุล   
ขอคัด และรับรองเอกสาร 

1,800 ราย 

 3.4  การตรวจอายัด 5,500 ราย 
 3.5  จัดทําบัญชีควบคุมทางทะเบียนอสังหาริมทรัพย 

และอื่นๆ 
5,500 ราย 

 3.6  ตรวจสอบหารายชื่อเจาของที่ดินขางเคียง   
      -  นับจากคาํขอ หรือ 600 แปลง 
        -  ตรวจสอบดวยเครื่องคอมพิวเตอร 3,000 ราย 
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ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

 3.7  ควบคุม  กํากับ ดแูล ใหคําปรึกษาและแนะนํา 
การปฏิบัติงานดานจัดการขอมูลทะเบียนทีด่ิน  
และอาคารชุดที่ดิน 

1,380 ช่ัวโมง 

 3.8  ตรวจสอบและควบคุมการทําลายเอกสารเกี่ยวกับ 
หลักฐานเอกสารทางทะเบียนอสังหาริมทรัพย 

82,800 ฉบับ 

 3.9  ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําหนารายงาน 
ของสํานักงานที่ดินกอนการจัดเก็บขอมูล 

52 สํานักงาน 

 3.10 ควบคุมรักษาทะเบียนการครอบครองที่ดิน   
สารบบที่ดิน / สมุดทะเบียน  เก็บเอกสารเกีย่วกับ
ที่ดินโดยไมโครฟลม 

8,280 เลม 

 *3.11 ตรวจสอบหลักฐาน   
          -  การขออนุญาตการคาที่ดิน หรือ 1,300 ราย 
          -  การจัดสรรที่ดิน  หรือ 250 เร่ือง 
          -  การจดทะเบียนอาคารชุด  และนิตบิุคคล 

  อาคารชุด 
2,500 ราย/หอง 

 *3.12  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของกับการ 
ออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง  และ/หรือ 
จัดทําทะเบียนที่สาธารณประโยชน 

2,500 ราย/เร่ือง 

 *3.13  จัดทําขอมูลทะเบียนที่ดินและอาคารชุด 
ดวยเครื่องคอมพิวเตอร 

4,000 แปลง 

 *3.14  ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง และทักทวง 
แกไขขอบกพรอง ลงทะเบียนและจดัเก็บ
เอกสารหลักฐานเกีย่วกับที่ดนิของสํานักงาน
ที่ดิน 

5,500 ราย 

 *3.15  จัดทําเรือ่งเกี่ยวกับขออนุญาตจัดสรรที่ดิน 

เพื่อการประชมุ 
120 คร้ัง 

 
 
 
 
 
 
 



 4 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

4. งานควบคุมและคุมครอง 4.1 การระวังชีแ้ละรับรองแนวเขตที่ดนิของรัฐ 230 คร้ัง 
ที่ดินของรัฐ 4.2 งานปองกนัและปราบปรามผูบุกรุกที่ดินของรัฐ 120 คร้ัง 

 *4.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตในที่ดนิของรัฐ 

ตามประมวลกฎหมายที่ดนิ  
12 เร่ือง 

 *4.4  งานแกไขปญหาเรื่องรองเรียนพิพาทเกีย่วกับที่ดิน 12 เร่ือง 
  หรือ  230 คร้ัง 
 

  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน  
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานตามขอที่มีเครื่องหมาย * ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกันไมนอยกวา  10%   

 
-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 
ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.   ลงทะเบียน  รับ - สง  หนังสือ  27,600 เร่ือง 
2.   งานพิมพหนังสือ 3,450 หนา 
3.   ตรวจทานหนังสือ 27,600 หนา 
4.   เบิก - จาย วัสดุ  ครุภณัฑ 16,560 รายการ 
5.   เวียนหนังสือ  ระเบียบ  คําสั่ง  กฎหมาย  และวารสารตาง ๆ 16,560 เร่ือง 
6.   โรเนียว  ถายเอกสาร 5,520 รีม 
7.   จัดทําขอมลูการลาประเภทตาง ๆ 16,560 ราย 
8.   ลงทะเบียนรับวิทยุ  โทรเลข  โทรพิมพ 27,600 เร่ือง 
9.   เก็บรวบรวมและลงบัญชีคุมเอกสารที่ดําเนินการแลวเสร็จ 16,560 เร่ือง 
10. ตรวจสอบเอกสารเพื่อทําลายตามระเบียบงานสารบรรณ 41,400 รายการ 
11. รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการพิจารณาบําเหน็จความชอบ  การประเมนิผล 27,600 ราย 
      การปฏิบัติงาน  
12. สํารวจ  รวบรวมขอมูลเกีย่วกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 16,560 ราย 
      การขอมีบัตรหรือเหรียญตาง ๆ  
13. ตรวจสอบเรื่องทางวินัย  กรณีหนวยงานหรือบุคคลภายนอกขอตรวจสอบ 16,560 ราย 
14. พิมพบัญชีเทียบเลขที่ดิน  และสารบัญที่ดิน 4,600 หนา 
15. ดําเนินการเกี่ยวกับการฌาปณกิจสงเคราะหของกรม  ไดแก  การรับสมัคร 16,560 ราย 
      การแจงสมาชิกถึงแกกรรม  การเรียกเก็บเงินสงเคราะห  จายเงินสงเคราะหศพ  
      ลงบัญชีการเปลี่ยนแปลงขอมูลสมาชิก  จัดทําทะเบียนสมาชิกใหม  
16. ดําเนินการเกี่ยวกับการจดัทําประวัติขาราชการบรรจุใหม 920 ราย 
17. ดําเนินการเกี่ยวกับงานสวัสดิการกองทนุบําเหนจ็บํานาญขาราชการ   27,600 ราย 
      และกองทนุสํารองเลี้ยงชีพลูกจางประจําของสวนราชการ        
18. ควบคุม  ดแูล  การขอซอมครุภัณฑ  และยานพาหนะ 2,760 คร้ัง 
19. บันทึกรายการนัดหมายและการประชุมตาง ๆ 16,560 เร่ือง 
20. เก็บรักษา  คนหา แกไข  เปลี่ยนแปลงเพิม่เติมขอมูล / ทะเบียนสํานักงาน   2,760 เร่ือง 
      และทะเบยีนชางรังวดัเอกชน  
21. ดําเนินการสแกนหลักฐานทางทะเบยีนประวัต ิ 82,800 หนา 
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ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

22.  ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  บัตรประจําตัว 27,600 ราย 
         เจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ  บัตรเหรียญพิทักษเสรีชน       
*23. ดําเนินการบันทึกและประมวลผลรายการตาง ๆ  ในระบบคอมพิวเตอร 27,600 ราย 
        เพื่อการบริหาร  
*24. จัดทําคําสั่งตาง ๆ  เชน  คําสั่งจัดเวรรกัษาสถานที่ราชการ 1,380 คร้ัง 
*25. รับคําขอใบอนุญาตจัดตั้งสํานักงานชางรังวัดเอกชน 2,760 ราย 
*26. รับคําขอใบอนุญาตเปนชางรังวัดเอกชน 8,280 ราย 
*27. รับคําขอสมัครเขารับการทดสอบความรูเพื่อออกใบอนุญาต 8,280 ราย 
         เปนชางรังวัดเอกชน  
*28. รับคําขอตรวจสอบเครื่องมือรังวัดเอกชนประจําป 8,280 ราย 
*29. รับคําขอประเภทอื่น ๆ ทุกประเภท  เชน  ขอออกใบแทน ,  8,280 ราย 
        ชําระคาธรรมเนียม  เปนตน  
*30. ราง  โตตอบหนังสือ 2,760 เร่ือง 
*31. รวบรวม  และตรวจสอบขอมูลสถิติเกี่ยวกับปริมาณงานตาง ๆ 16,560 รายการ 
*32. ตรวจสอบและสรุปบัญชีการลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ 8,280 คร้ัง 
*33. ควบคุมดแูล  ตรวจสอบการใชโทรศัพททางไกล 5,520 คร้ัง 
*34. ตรวจสอบเอกสารทางการเงิน  ใบสําคัญคาใชจาย  คารักษาพยาบาล   16,560 ราย 
        คาเชาบาน  คาเลาเรียนบุตร  
*35. การจัดทํางบประมาณรายจาย 1,840 คร้ัง 
*36. ทําทะเบียนควบคุมงบประมาณ 16,560 รายการ 
*37. ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจาย  ควบคมุคาใชจายของโครงการ 8,280 ราย 
*38. เตรียมการประชุม 2,760 คร้ัง 
*39. จัดสถานที่สอบ 460 คร้ัง 
*40. จัดเตรียมเอกสารขอมูลตาง ๆ  เกี่ยวกบัการสอบ 16,560 ชุด 
*41. จัดทําอุปกรณ  คําบรรยาย  ทุกชนดิ  จดัภาพในการจดับอรดตาง ๆ 1,380 คร้ัง 
*42. ผลิตเอกสารทางวิชาการ  และเอกสารการบรรยายของวิทยากร 5,520 เลม 
*43. จัดทําขอมูลการเกษียณอายุราชการ 5,520 ราย 
*44. เก็บรักษา  คนหา  แกไข  เปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมรายการในหลักฐาน 5,520 ราย 
        ทางทะเบยีนประวัต ิ  
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ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

*45. ติดตามตรวจสอบสถานะของสํานักงานชางรังวัดเอกชน 52 สํานักงาน 
*46. จัดทําและตรวจสอบบญัชีถือจายเงินเดือนของขาราชการประจําปงบประมาณ 27,600 ราย 
*47. ตอบขอหารือเกี่ยวกับงานตามภารกจิของหนวยงาน 16,560 คร้ัง 
*48. ตรวจสอบและรายงานเกี่ยวกับครุภณัฑประจําป 16,560 รายการ 
 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน  
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานตามขอที่มีเครื่องหมาย * (ขอ 23 - 48)  ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมนอยกวา  10%   

 
-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานการเงนิและบัญชีชํานาญงาน 

 
ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  งานบริการประชาชน (งานรบัเงินคาธรรมเนียม) 8,280 ราย 
2.  เขียนเช็ค ลงทะเบียนคุมเช็ค 16,560 ฉบับ 
3.  รับจายเงิน 11,828 ราย 
4.  ลงทะเบียนคุมเลขที่ใบสําคัญคูจาย 11,828 ราย 
5.  ตรวจนับเงนิสดเพื่อเก็บรักษาในตูนิรภัย 1,840 คร้ัง 
6.  จัดทําใบนําสง 6,900 ชุด 
7.  รับจายเงินยืมราชการและเงนิทดรองราชการ 8,280 ราย 
8.  จัดทําบัญชีแยกประเภททั่วไป 16,560 รายการ 
9.  จัดทําทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 16,560 รายการ 
10. จัดทําบัญชียอยของบัญชีแยกประเภท 8,280 รายการ 
11. จัดทํารายงานตามขอทักทวงสง สตง. 460 ชุด 
12. จัดทํารายงานฐานะการเงิน 690 ชุด 
13. จัดทําบัญชีตามระบบบัญชีหนวยงานยอย 8,280 รายการ 
14. บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได  การนําสงและรายไดคางนําสง 82,800 รายการ 
15. แกไขเปลี่ยนแปลงบัญชีถือจาย 82,800 รายการ 
16. จัดทําทะเบียนรายช่ือและหลักฐานการจายเงิน 16,560 รายการ 
17. คํานวณภาษีเงนิได ลงบัญชีควบคุมภาษเีงนิได 8,280 ราย 
18. ตัดโอนอัตราเงินเดือน 5,520 ราย 
19. หักเงินยืมหรือหนี้สินทุกประเภทใหเหลือยอดสุทธิ 27,600 ราย 
20. จัดทําหนังสือรับรองเงินไดประจําป และภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จายและรวบรวม 

รายละเอียดยอดภาษี ฯใหกรมสรรพากร 
16,560 ราย 

21. รวบรวมเงนิเดือนเหลือจายสําหรับปรับยอดบัญชีถือจาย กรณีเล่ือนระดับ    
เบิกเงินคาง หรือเบิกเงินขามป 

16,560 รายการ 

22. รวบรวมใบสําคัญจาย จดัทํางบเดือนตามระเบียบการจายเงิน 11,828 รายการ 
23. จัดทํารายงานการรับชําระและการนําสงภาษีเงนิไดหกั ณ ที่จาย 82,800 รายการ 
24. จัดทําใบโอน 16,560 รายการ 
25. บันทึกรายการในสมุดบนัทึกรายการขั้นตน 16,560 รายการ 
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ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

26. บันทึกรายการในทะเบียนคุมตาง ๆที่เกี่ยวของ และตรวจสอบ ความถูกตอง 
ของงบทดรอง 

82,800 รายการ 

27. จัดทําฎีกาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 1,380 ฎีกา 
28. ลงบัญชีรับใบยืม ตรวจสอบรายการขอยืมเงิน คํานวณตัวเลขเงินทีว่างฎีกา 3,066 ชุด 
29. คํานวณภาษีเงินได ภาษมีูลคาเพิ่ม คาปรับ หักจากจาํนวนเงินที่ขอเบิกในฎกีา 8,280 ชุด 
30. ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 16,560 ชุด 
31. ตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญ และเสนอขออนุมัติเบิกจาย 2,760 เร่ือง 
32. การจัดทําเรื่องการโอนขายบิลเงินนอกงบประมาณ 1,840 เร่ือง 
33. ดําเนินการเกี่ยวกับเงนิประกันสังคมของลูกจางชั่วคราว 27,600 ราย 
34. จัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป 2,760 ชุด 
35.  เรงรัดติดตามและรายงานผลการใชจายงบประมาณประจําป 57 คร้ัง 
36. จัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 4,140 ชุด 
37. ลงทะเบียนคุมบัญชีงบเดือนเงินรายจาย 8,280 เร่ือง 
38. ขอยายและติดตั้งโทรศพัท 690 เร่ือง 
39. จัดทํารายการฎีกาเหลือจายเพื่อตรวจสอบเงินสดคงเหลือในธนาคาร 1,380 ฎีกา 
40. จัดทําใบนาํสงเงินยืมราชการคืนคลัง 16,560 ชุด 
41. จัดทําทะเบียนคุมเงินยืมราชการเหลือจายตามฎีกา 16,560 ฎีกา 
42. รวบรวมใบสําคัญเงินนอกงบประมาณ เพื่อให สตง.ตรวจสอบ 8,280 เร่ือง 
43. ลงทะเบียนการรับจายฎกีาและใบสําคัญขอเบิก 8,280 ราย 
44. จัดทําทะเบียนคุมสมาชกิ กบข. 2,760 คร้ัง 
45. จัดทํารายการหักเงนิสะสมจากเงินเดือนสมาชิก และรายการขอถอนคืนจาก กบข. 4,140 รายการ 
46. จัดทํารายการขอถอนคืนเงินจาก กบข. 4,140 คร้ัง 
47. จัดทําหนังสือแจงการโอนเงินเขาบัญชี กบข. 1,380 คร้ัง 
48. จัดทําฎีกาเงินสมทบและเงินชดเชย (กบข.) และฎีกาเงนิสมทบ กสจ. 2,070 คร้ัง 
49.  เก็บรักษาเอกสารใบสําคัญการจายเงนิ 82,800 รายการ 
50. รวบรวมใบนําสงเงินรายไดแผนดินนาํสง สตง. 82,800 ฉบับ 
*51.  ตรวจสอบเรื่องรายการขอยืมและลงทะเบียนเงินยมื 5,520 ราย 
*52.  ตรวจสอบหลักฐานการหักใชเงนิยืม ลงบัญชีหักลางยอดเงินยืมราชการ     

 และเงินทดรองราชการ 
8,820 ราย 
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ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

*53.  พิจารณาปญหาเกี่ยวกับการเงินและบญัชี 460 เร่ือง 
*54.  ตรวจสอบการลงบัญชีทุกประเภท 9,200 รายการ 
*55.  ตรวจสอบความถูกตองของรายงานบญัชีแยกประเภททั่วไปกับรายละเอียดอืน่ ๆ 82,800 รายการ 
*56.  ดําเนินการกันเงินไวเบกิเหลื่อมป                             2,700 ชุด 
*57. ขยายเวลาการเบิกจายเงนิจากคลัง 2,760 เร่ือง 
*58.  ควบคุมการเบิกจายเงนิคาจางตามกรอบบัญชีลูกจางชั่วคราวหรอืคําสั่งจาง 27,600 ราย 
*59.  ควบคุมและตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญฎีกา หรือใบเบิกเงิน 

เพื่อจายในราชการ 
3,312 เร่ือง 

*60.  จัดทําและตรวจสอบการออกหนังสือรับรองเกี่ยวกบัการเบิกจายเงิน 5,520 ราย 
*61.  การกันเงินงบประมาณ 16,560 เร่ือง 
*62.  การขอเงินประจํางวดและโอนเงินประจํางวด 2,760 เร่ือง 
*63.  ตรวจราง หนังสือโตตอบเกี่ยวกับการกันเงิน การจดัสรรเงิน 1,380 เร่ือง 
*64.  ดําเนินการและตรวจสอบรับ - จาย ประกันซอง ประกันสัญญา  

และหนังสือค้ําประกัน 
4,140 ราย 

*65.  ดําเนินการตรวจสอบรับ - จาย เงินนอกงบประมาณ 2,760 รายการ 
*66.  ตรวจสอบความถูกตองบัญชีแยกประเภททั่วไป 82,800 ราย 
*67.  ตรวจสอบความถูกตองการทํารายงานฐานะการเงิน 82,800 รายการ 
*68.  ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานตามขอทักทวงของ สตง. 240 ชุด 
*69.  ตรวจสอบและจัดทํารายการขอรับรองเงินเดือนเหลอืจาย 2,760 รายการ 
*70.  ตรวจสอบรวบรวมรายละเอียดอัตราเงินเดือนเหลือจาย 2,760 รายการ 
*71.  ตรวจสอบสภาพหนี้สินของขาราชการและลูกจาง 2,760 รายการ 
*72.  บันทึกแกไขขอมูลสมาชิก กบข. 1,380 คร้ัง 
*73.  ควบคุมการตรวจคําขอเบิกจายเงิน และเสนอขออนุมัติ 5,520 เร่ือง 
*74.  ตรวจรางหนังสือโตตอบเกี่ยวกับการเงิน 1,380 เร่ือง 

 

  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน  
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานตามขอที่มีเครื่องหมาย * (ขอ 51 – 74) ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมนอยกวา  10%  

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานพัสดชุาํนาญงาน 

 

ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
   1.  จัดทําประวัติครุภัณฑ 16,560 รายการ 
   2.  รับ-จาย เครื่องมือและอุปกรณชาง 10,350 รายการ 
   3.  ทําบัญชีรายละเอียดพัสดุ (ทะเบียนพสัดุ) 16,560 รายการ 
   4.  การจัดซือ้โดยวิธีตกลงราคาและกรณพีิเศษ 460 เร่ือง 
   5.  การจัดซือ้โดยวิธีสอบ-ประกวดราคาและวิธีพิเศษ 76 เร่ือง 
   6.  การจัดจางโดยวิธีตกลงราคาและกรณพีิเศษ 460 เร่ือง 
   7.  การจัดจางโดยวิธีสอบ-ประกวดราคาและวิธีพิเศษ 57 เร่ือง 
   8.  การเบิกจายพัสดุ ครุภณัฑ 8,280 เร่ือง 
   9.  จายวัสดใุหหนวยงานในสวนกลาง 5,520 รายการ 
  10.  ลงทะเบียนครุภณัฑ  16,560 รายการ 
  11.  ลงบัญชีเบิก-จายวัสดุ ครุภัณฑ 16,560 รายการ 
  12.  รับคืนพัสดุชํารุด 16,560 รายการ 
*13.  รับมอบพัสดุ-ครุภัณฑ พรอมตรวจรบั 16,560 รายการ 
*14.  ควบคุมพัสดุทางบัญชี และติดตามทวงถามครุภัณฑจากทะเบียนใบเบิก 8,280 รายการ 
*15.  ควบคุมดูแลและตรวจสอบสถานภาพพัสด ุ 8,280 รายการ 
*16.  รางโตตอบหนังสือเกีย่วกับการเบกิจาย 8,280 เร่ือง 
*17.  ตรวจสอบการบรรจุและนําสงวัสดุ ครุภัณฑ  ใหสวนภูมภิาค 8,280 รายการ 
*18.  สํารวจเครื่องมือเครื่องใชในการรังวดัเพื่อการซอมบํารุงรักษา 2,760 เครื่อง 
*19.  พิจารณาเสนอขอความเห็นชอบในการจําหนายครุภณัฑ 115 เร่ือง 
*20.  การขายทอดตลาดพัสดุชํารุด 7 คร้ัง 
*21.  ดําเนินการ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การใหเลขรหสัครุภัณฑ 8,280 รายการ 
*22  ดําเนินการ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การทําลายแบบพิมพเอกสารสิทธิในที่ดิน 1,380 เร่ือง 

 

  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาขอประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกนิ  2  ป  นับถึงวนัขอประเมิน  
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานตามขอที่มีเครื่องหมาย *  (ขอ 13 - 22)  ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมนอยกวา  10%   

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานโสตทศันศึกษาชํานาญงาน 

 
สังกัดกองฝกอบรม 

 

ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1. จัดเตรียมและบริการ 

เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ
ตาง ๆ เพื่อการฝกอบรม
และสัมมนา 

1.1  ติดตั้งเครื่องฉายภาพมัลติมีเดีย เครื่องคอมพิวเตอร 
จอรับภาพ 

1.2  เครื่องเลนวีซีดี / ดวีีดี เครื่องรับโทรทัศน 
1.3  เครื่องขยายเสียง  ไมโครโฟน  เครื่องบันทึกเสียง 

1,840 
 

1,840 
1,840 

คร้ัง 
 
คร้ัง 
คร้ัง 

2.  ฉายมัลติมีเดีย บันทึกเสียง  
บันทึกภาพ เพือ่การ 
ฝกอบรมและสัมมนา 

 

2.1 ฉายมัลติมีเดีย  ฉายวีดทีศัน (ส่ือการสอน) 
2.2 บันทึกเสียงพิธีเปด-ปดการฝกอบรมและสัมมนา 
2.3 ถายวีดีโอกิจกรรมการฝกอบรมและสมัมนา 
2.4 ถายภาพนิง่กิจกรรมการฝกอบรมและสัมมนา 

306 
306 
460 
920 

คร้ัง 
คร้ัง 
คร้ัง 
คร้ัง 

3. จัดเก็บ และดูแลรักษา 
เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ
ตาง ๆ 

 

3.1 ดูแล รักษาเครื่องฉายภาพมัลติมีเดีย  
เครื่องคอมพิวเตอร จอรับภาพ 

3.2 ดูแล รักษาเครื่องเลนวีซีด/ีดีวีดี เครื่องรับโทรทัศน 
3.3 ดูแล รักษาเครื่องขยายเสยีง ไมโครโฟน  

เครื่องบันทึกเสียง 

1,840 
 

1,840 
1,840 

คร้ัง 
 
คร้ัง 
คร้ัง 
 

 

หมายเหต ุ 1.  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 

    (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)   
 2.  ผูประเมินตองมีผลงานในขอยอยขอใดขอหนึ่งหรือหลายขอรวมกนัไมต่ํากวา 100% 
 

สังกัดสํานักงานเลขานุการกรม 
 

ช่ือผลงาน / ประเภทของผลงาน ปริมาณงาน / ป 
1.  จัดนิทรรศการภาพชุดผลการปฏิบัติงานของทางราชการ 3 เร่ือง 

 (แสดงรายละเอียดผลงานประกอบ)
2.  จัดทําเทปเพื่อออกรายการวิทย ุ 48 เร่ือง 

 (แสดงรายละเอียดผลงานประกอบ)
 

หมายเหต ุ  ผลงานที่นํามาขอประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกนิ  2  ป  นับถึงวนัขอประเมิน 
 (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และตองมีผลการ 
 ปฏิบัติงานครบทุกขอ 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานสถติิชาํนาญงาน 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  รวบรวมขอมูล   1.  จัดเก็บขอมลูดานตางๆ จากแบบรายงาน 
ที่สํานักงานทีด่ินจัดสงมา เชน รายงานคาใชจาย 
ในสํานักงานที่ดิน (บ.ท.ด.73)  รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจําเดือน (บ.ท.ด.72)  แลวนํามา 
แจกแจงประมวลผลขอมูลแตละรายการ 

 3,000 
20,000 

  170 

แผน หรือ 
ขอมูล หรือ 
สํานักงาน 

2.  ตรวจสอบและบันทึกขอมลู 2.  ตรวจสอบและวเิคราะหรายละเอียดของขอมูล 
แตละรายการที่ไดนํามาหาคาสถิติ  คาเฉลี่ย
เปรียบเทียบกบัขอมูลในแตละชวงที่จดัเกบ็แลว
ประมวลผลขอมูลนําบันทกึไวในเครื่องคอมพิวเตอร 

3,000 
  20,000 

  170 

แผน  หรือ 
ขอมูล  หรือ 
สํานักงาน 

3.  ประสานงานกับสํานักงาน 
ที่ดิน 

3.  อธิบายรวมทั้งชี้แจงรายละเอียดกับเจาหนาที่ของ 
สํานักงานที่ดนิในเรื่องการจดัเก็บขอมูล  การแกไข
ขอมูลใหถูกตองตามที่สอบถามมา การไปนิเทศน
การจัดเก็บขอมูลยังสํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา  
เพื่อใหเกิดความเขาใจที่ถูกตอง  และใชประโยชน
จากขอมูลสถิติที่จัดเก็บ 

  100 ฉบับ/คร้ัง 

4.  ประมวลขอมูลและ 
จัดทําสรุป 

4.  ประมวลผลขอมูลโดยใชวิธีทางสถิติ  แลวจัดทํา 
รายงานผลแยกตามขอมูลแตละรายงานทีสํ่าคัญ 
แสดงผลลัพธและความกาวหนาเชิงสถิติ  และ
ตัวเลขของแตละสํานักงานที่ดินแยกออกเปน 
รายจังหวัด  รายภาค  เสนอกรมที่ดินเพื่อใช
ประโยชนในสวนที่เกีย่วของ 

3,000 
  20,000 

  170 

แผน หรือ 
ขอมูล หรือ 
สํานักงาน 
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ช่ือผลงาน / ประเภท ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

5.  บริการขอมูล 5.  บริการขอมูลแกหนวยงานภายในและหนวยงาน 
ภายนอก 

 500 แผน / ขอมูล 

6.  ศึกษาวเิคราะห 6.  ศึกษาวเิคราะหเพื่อจัดทํารายงานสถิติขอมูล 
ในรูปแบบตางๆ เปนเชิงสถิติและกราฟ พรอมทั้ง
เสนอความคดิเห็นเปนขอมูลเบื้องตน เพื่อประกอบ 
การพิจารณาของผูบริหาร 

2,600 คร้ัง 

 
หมายเหต ุ 1. ใหระบุสํานกังานที่ดินจังหวดั/สาขา/อําเภอ  ที่ดําเนินการรวบรวมขอมลูพรอมหลักฐาน 
  แสดงผลการปฏิบัติงาน 
 2.   ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกนิ  2  ป  นับถึงวนัขอประเมิน 
  (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณ / ป)  และตองมีผลการ 

ปฏิบัติงานครบทุกขอ 
 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานหองสมุดชํานาญงาน 

 
ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  รวบรวมขอมูลในการจัดซื้อ  จัดหา  แลกเปลี่ยนหนังสือเขาหองสมุด 1,840 คร้ัง 
2.  ลงทะเบียนรับหนังสือ  วารสาร  นิตยสาร  และสิ่งพิมพ 16,560 เร่ือง 
3.  ตอบรับหนงัสือที่หนวยงานอื่นจัดสงหนงัสือวารสาร  นิตยสาร  
     และสิ่งพิมพตางๆ ในหองสมุด 

2,760 เร่ือง 

4.  จัดหมวดหมูหนังสือ  ทําบัตรรายการเรียงหนังสือขึ้นชั้น 8,280 เลม 
5.  ซอมและเยบ็เลมหนังสือ 5,520 เลม 
6.  จัดทําสถิติผูเขาใชบริการและยืมหนังสอืของหองสมุดและชวยคนควา 

แกผูใชหองสมุด 
16,560 ราย 

7.  รางหนังสือติดตอกับหนวยงานภายในและภายนอก 2,760 เร่ือง 
8.  ทําบรรณานิทัศน (สรุปยอใจความสําคญัของหนังสือ)  690 เร่ือง 
9.  ใหบริการ  แนะนํา  ช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่แกผูใชหองสมุด 16,560 ราย 
10.  จัดทําดรรชนีวารสาร  เพื่อประโยชนแกผูใชหองสมุด 2,760 เร่ือง 
11.  ใหบริการ  เผยแพรความรูแกผูสนใจเขาชมพิพิธภัณฑกรมที่ดิน 16,560 ราย 
12.  ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมตนฉบับ  ในการจัดทําเอกสารตางๆ  เชน 
       วารสารที่ดิน  หนังสือรายงานประจําป  หนังสือรวมระเบียบคําสัง่ประจําป 

16,560 หนา 

 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน  
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%   
 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางเทคนิคชํานาญงาน 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  งานซอมเครื่องมือสํารวจ 1.1  ตรวจสอบกลองธิโอโดไลท กลาวคือ    
ตรวจแกนระดบัฟองกลม ฟองยาว  ตรวจสอบ
สายใยดิ่ง  สายใยราบ ตรวจสอบระบบออโตเมติก 
ตรวจสอบควงหมุน  และเกลยีวตาง ๆ เปนตน 
และ 

จํานวน  96  กลอง 

 1.2  ซอมกลองธิโอโดไลท จํานวน  48  กลอง 
2.  งานอีเล็กทรอนิกส 
 

2.1  ตรวจสอบกลองสํารวจแบบประมวลผลรวม 
มีความละเอียดของมุม 1”  และ / หรือปฏิบัติ
หนาที่ในคณะกรรมการตามระเบียบสํานกั
นายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  และ 

จํานวน  96  เครื่อง / เร่ือง 

 2.2  ซอมกลองสํารวจแบบประมวลผลรวมมีความ 
ละเอียดของมมุ 1” 

จํานวน  48  เครื่อง 

3.  งานผลิตและซอมแซม 
อุปกรณชาง 

 

3.1  ผลิตอุปกรณชาง  เชน  แกนเกลียวควงสามเสา  
 กลองธิโอโดไลท  ลูกเบี้ยวปด/เปดมุมสูง  
คาน A.T.T. เปนตน หรือ 

จํานวน  84  ช้ิน  

 3.2  ผลิตหมุดหลักฐานแผนที่ หมุดหลักเขตที่ดิน 
ชนิดหมดุทองเหลือง หรือ 

จํานวน  35,000  หมุด 

 3.3  ซอมอุปกรณชาง เชน ขากลอง และอปุกรณอ่ืน ๆ  
เปนตน 

จํานวน  84  ช้ิน 

 
หมายเหต ุ 1.  ตองปฏิบัติตามเกณฑในผลงานที่  1  หรือผลงานที่  2  หรือผลงานที่  3  (เฉพาะผลงานที่  3   
  ตองปฏิบัติอยางนอย  2  ลักษณะงาน) 
 2.  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
       (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกนั  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)   
 3. สามารถนําผลงานการตรวจสอบและซอมเครื่องมืออ่ืนมาเทียบไดตามตารางเปรียบเทยีบ 
  ลักษณะงานตรวจสอบและซอม 

 
-------------------- 
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ตารางเปรียบเทียบลักษณะงานตรวจสอบและซอมท่ีจะทําการประเมินของงานอิเล็กทรอนิกส 
 
ลําดับที่ เครื่องมือท่ีนํามาเทียบ จํานวน เครื่องมือท่ีเทียบได จํานวน

1 CPU. Unit 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
2 Monitor Unit 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
3 Printer 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
4 UPS Unit 4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
5 Plotter Unit 1 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
6 Scanner Unit 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
7 FAX 3 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
8 เครื่องพิมพดีดไฟฟา 4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
9 เครื่องถายเอกสาร 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
10 TV. , VDO. 3 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
11 เครื่องอัดสําเนา 3 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
12 เครื่องนับธนบัตร 3 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
13 วิทยุสื่อสาร VHF/FM 2 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
14 วิทยุสื่อสาร HF/SSB 1 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
15 Charger ของกลองฯ Set2000,DT4E,DTM 4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
16 Charger ของกลองฯ SetC,RED2L,X-Plan 15 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
17 Prism  พรอมฐาน 4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
18 Prism , พัดลม 8 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
19 เครื่องคํานวณพื้นที่อัตโนมัติ X-Plan 4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
20 Adaptor ของ Computer notebook, 

Printter, plotter 
4 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 

21 Battery เครื่องมือสํารวจรังวัด 15 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
22 Key Board, Mouse 15 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 1 
23 กลองสํารวจรังวัดอิเล็กทรอนกิส 2 กลองสํารวจแบบประมวลผลรวม  

ความละเอียด 1" , 0.5" 
1 

24 เครื่องวัดระยะอิเล็กทรอนิกส 2 กลองสํารวจแบบประมวลผลรวม  
ความละเอียด 1" , 0.5" 

1 

25 GPS (RTK) 1 กลองสํารวจแบบประมวลผลรวม  
ความละเอียด 1" , 0.5" 

1 

26 GPS  มือถือ 2 กลองสํารวจแบบประมวลผลรวม  
ความละเอียด 1" , 0.5" 

1 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางภาพชํานาญงาน 

 
สังกัดสํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน 

 

ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1.  ใหเลขรหัสไมโครฟลม 60,000 ฉบับ 
2.  ถายเอกสารไมโครฟลม 60,000 ฉบับ 
3.  ตรวจไมโครฟลมหลังจากลางฟลม 60,000 ฉบับ 
4.  ลางฟลมไมโครฟลม 120 มวน 
 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
(หากใชผลงาน  2  ป ยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และตองมีผลการปฏิบัติงานครบทุกขอ 
 
สังกัดสํานักงานเลขานุการกรม   

 

ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1.  งานถายภาพนิ่งสีและขาว-ดํา 
             ลางฟลมและอัดขยายรูปขาว-ดํา งานกิจกรรมโครงการตางๆ ของกรมฯ   
     เพื่อจัดนิทรรศการ สงขาวหนังสือพิมพ ติดบอรด ประชาสัมพันธ พิมพเอกสาร  
     พิมพโปสเตอร พิมพแผนพับ ประกอบรายงาน 

 
2,500 

 
รูป 

2.  งานถายสไลด 
      -  ก็อปปสไลด 
      -  ถายสไลด 

 
1,500 
2,000 

 
ภาพ 
ภาพ 

3.  งานถายภาพยนตรขาว หรือเทปโทรทัศนขาว  เพื่อสงออกอากาศทาง 
      สถานีโทรทัศน 

4 เร่ือง  
(ระบุเร่ือง) 

4.  งานถายภาพยนตรสารคดี หรือเทปโทรทัศนสารคดี  5  นาที 1 เร่ือง 
(ระบุเร่ือง) 

 
 หมายเหต ุ  1.  ผลงานที่จะนํามาขอประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
       (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปรมิาณงาน/ป) 
  2.  ตองมีผลงานตามขอ 1 - 4  ไมนอยกวา  3  ผลงาน 
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สังกัดสํานักเทคโนโลยีทําแผนที่ 

 
ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1. การอัด - ลาง  ในหองปฏบิัติการถายรูปทางอากาศ   
1.1 ระวางแผนที่รูปถายทางอากาศบน Cronapaque ขนาด 24”x30” 2,000 แผน 
1.2  ฟลมตนฉบับระวางแผนที่รูปถายทางอากาศ ขนาด 24”x30” 1,000 แผน 
1.3  ระวางรูปถายทางอากาศ R.C/Bromide ขนาด 20”x24” 300 แผน 
1.4  รูปถายทางอากาศ ขนาด 9”x9” 1,000 แผน 

2. ตรวจสอบคุณภาพในเรื่องรายละเอียด ความคมชัดและความถูกตอง  
2.1 ระวางแผนที่รูปถายทางอากาศบน Cronapaque ขนาด 24”x30” 2,000 แผน 
2.2 ฟลมตนฉบับระวางแผนที่รูปถายทางอากาศ ขนาด 24”x30” 1,000 แผน 
2.3 ระวางรูปถายทางอากาศ R.C/Bromide ขนาด 20”x24” 300 แผน 
2.4 รูปถายทางอากาศ ขนาด 9”x9” 10,000 แผน 

3. ปรับแกความเอียงและมาตราสวนของรูปถายทางอากาศดวยเครื่อง  
Automatic Rectifier 

200 แผน 

4. ยอ-ขยาย (Map-Reproduction) เอกสารแผนที่ในมาตราสวนตางๆ 200 แผน 
5. จัดหมวดหมูและควบคุมการเบิกจายเอกสารแผนที่ตางๆ   2,000 แผน 
6. รวบรวมขอมูลและจัดเก็บขอมูลเพื่อใชในระบบบริหารขอมูล โฟโตแกรมเมตร ี 230 แผน 
7. ควบคุมการเบิก-จาย จดัทาํบัญชีการเบิก-จายวัสดุที่ใชในการผลิตเอกสารแผนที่ 3,312 รายการ 

 
หมายเหต ุ 1.   ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกนิ  2  ป  นับถึงวนัขอประเมิน 
  (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณ / ป)  และใหถือวาผลงาน 
  แตละขอยอยเปนผลงาน 100% 
 2. ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใด  หรือหลายขอรวมกันไมต่ํากวา  100%   
  โดยตองมีผลงานตามขอ 1.1 - 1.4  และขอ  2.1 - 2.4  ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกนั 
  ไมต่ํากวา 60% 
 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางรังวดัชาํนาญงาน 

 
ช่ือผลงาน/ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

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

1.1.1  รังวัดเฉพาะราย 
 
1.1.2  รังวัดเดนิสํารวจ 

 

 
 

120 
1,400 

960 
7,680 

 
 
แปลง  หรือ 
ไร 
แปลง  หรือ 
ไร 

 1.2  รังวัดแบงแยก รวม สอบเขต และตรวจสอบที่ดิน 120 
360 

1,400 

ราย  หรือ 
แปลง  หรือ 
ไร 

 1.3  คํานวณและตรวจสอบรายการคํานวณงานรังวัด 480 
1,440 
3,000 

ราย  หรือ 
แปลง  หรือ 
หมุด หรือจดุ 

 1.4  รังวัดวางโครงหมุดหลักฐานแผนที่หลัก  แผนที่ยอย 
       และหมุดบังคับภาพ 

960 
320 
80 

หมุด  หรือ 
ก.ม.  หรือ 
หมุดบังคับภาพ 

 1.5  รังวัดวางผังจัดที่ดิน  จดัรูปที่ดิน 320 
3,200 

แปลง  หรือ 
ไร 

 1.6  ตรวจสอบผังการจัดที่ดนิ 320 แปลง 
 1.7  ตรวจสอบแผนผังโครงการจัดสรรที่ดนิ 48 

4,800 
1,200 

ราย  หรือ 
แปลง  หรือ 
ไร 

 1.8  รังวัดตรวจสอบเนื้อที่  รูปแผนที่  หนังสือกรรมสิทธิ์ 
       หองชุด 

4,800 หนวย 

 1.9  รังวัดอาซิมุททางดาราศาสตร 100 จุด 
 1.10  รังวัดหมดุหลักฐานแผนที่โดยระบบดาวเทยีม 

-  งานสรางตรวจสอบและเชือ่มเสน 
-  งานรับสัญญาณดาวเทียม 
-  งานคํานวณหมุดดาวเทยีม 

 
100 
70 
70 

 
หมุด 
หมุด 
หมุด 
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ช่ือผลงาน/ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

 1.11  ตรวจสอบและสรางระวางแผนที ่ 20 
หรือ  160 

เร่ือง   
แผน 

 1.12  งานยายรูปแปลงที่ดินไปลงในระวางในระบบ U.T.M. 70 
2.000 

ระวาง 
แปลง 

2.  งานทําแผนที่หรือ 
     ปรับปรุงระวางแผนที ่

2.1  ตรวจสอบและลงที่หมายแผนที่  ระวางแผนที่และ 
       จัดเก็บรายละเอียดหมดุหลักฐานแผนที่ถาวร 

18,800 
1,420 

80 
2,000 

หมุด  หรือ 
แผน  หรือ 
ระวาง  หรือ 
แปลง 

 2.2  ปรับปรุงและซอมระวางแผนที ่ 100 แผน 
 2.3  จัดทําแผนที่พื้นฐานเพือ่การประเมินมูลคาทรัพยสิน 

       เพื่อจัดทําโครงการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
6,400 

200 
300 

แปลง  หรือ 
บล็อก  หรือ 
ระวาง 

 2.4  จัดทําแผนที่เพื่อการจดัซื้อที่ดิน หรือเวนคืน 160 แปลง 
3.  งานวิชาการรังวัด 3.1  พิจารณาปญหาและเสนอแนวทางแกไขดานการ 

       รังวัดและทําแผนที่หรือเร่ืองรองเรียน หรือปญหา 
       งานรังวัด 

12 
40 

เร่ือง  หรือ 
คร้ัง 

 3.2  พิจารณากรณีการขอแกไขรูปแผนที่ และเนื้อที ่ 200 เร่ือง 
 3.3  พิจารณาปรับปรุงหลักฐานแผนทีใ่หถูกตองสมบูรณ 200 

200 
คร้ัง  หรือ 
เร่ือง 

 3.4  ตรวจสอบเครื่องมือรังวัดของสํานักงานชางรังวัด 
       เอกชน 

120 ช้ิน 

 3.5  ดําเนินการสอบเพื่อขอใบอนุญาตเปนชางรังวัดเอกชน 4 คร้ัง 
 

 ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงาน  ใหถือวา จํานวน
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานวิชาการรังวัด ไมนอยกวา  10% 

 
-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางเครื่องกลชาํนาญงาน 

 
ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1.  จัดทําทะเบยีนประวัติเครือ่งจักรกลและยานพาหนะ 1,400 คัน 
2.  เบิกจายพัสดุเกีย่วกับยานพาหนะและเครื่องจักรกล 8,400 รายการ 
3.  ประสานงานการซอมแซมกับหนวยงานที่เกีย่วของ 1,400 คร้ัง 
4.  รับ – จายรถยนตที่ใชในสวนกลาง  และสวนภูมิภาค 14,000 คร้ัง 
5.  ทําทะเบียนการใชรถยนต  และน้ํามันแตละวัน 8,400 คร้ัง 
6.  ตอทะเบียนและจดัสงทะเบียนรถยนตใหหนวยงานสวนภูมภิาค 2,800 คัน 
7.  ขออนุมัติเงินจายคาน้ํามัน 8,400 คร้ัง 
8. ควบคุมดูแลรักษาเครื่องจักรกล 1,400 คัน 
*9. จัดเวรพนกังานขับรถยนต 1,380 คร้ัง 
*10. ดําเนินการควบคุมการขนยายเครื่องจักรกล 350 คร้ัง 
*11. ควบคุมดแูลรักษารถยนต 2,100 คัน 
*12. กําหนดคุณสมบัติการซื้อรถยนต  และอะไหล 700 คร้ัง 
*13. กําหนดคุณสมบัติการซื้ออะไหลเครื่องจักรกล 4,200 รายการ 
*14. ควบคุมและเบิกจายน้ํามันรถยนตทุกชนิด 8,400 คร้ัง 
*15. จัดเตรียมรถยนตและพนักงานขับรถยนตสําหรับงานโครงการตางๆ  
        ของกรมที่ดิน 

8,400 คัน 

 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน   
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)   และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวน 
ผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมต่ํากวา  100%  โดยตองมผีลงานตามขอที่มีเครื่องหมาย * (ขอ 9 - 15)  ขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกัน 
ไมนอยกวา  10% 
 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางโยธาชํานาญงาน 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1. งานออกแบบ  เขียนแบบ 
ตรวจสภาพอาคาร 

1.1 มีผลงานเขียนแบบ 
 
 
 
1.2 มีผลงานควบคุมการกอสราง 
 
1.3 มีผลงานประมาณราคา 

จํานวน  5  ผลงาน  มีมูลคา
กอสราง  ผลงานละไมนอย
กวา  800,000  บาท  
(แสดงผลงานประกอบ) 
จํานวน  2  ผลงาน 
(แสดงผลงานประกอบ) 
จํานวน  2  ผลงาน 
(แสดงผลงานประกอบ) 

2. งานประมาณราคา 2.1 มีผลงานประมาณราคา 
 
 
 
2.2 มีผลงานควบคุมการกอสราง 
 
2.3 มีผลงานเขียนแบบ 

จํานวน  6  ผลงาน   
มีมูลคากอสราง  ผลงานละ
ไมนอยกวา  800,000  บาท 
(แสดงผลงานประกอบ) 
จํานวน  1  ผลงาน 
(แสดงผลงานประกอบ) 
จํานวน  1  ผลงาน 
(แสดงผลงานประกอบ 

 
หมายเหต ุ 1.  ตองมีผลงานตามขอ 1. -  2.   จํานวนไมนอยกวา  1  ขอ 
 2.  ผลงานที่นํามาขอประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นบัถึงวันขอประเมิน  
      (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปรมิาณงาน / ป) 
 

-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางศิลปชํานาญงาน 

 
 
สังกัดกองฝกอบรม 

 

ช่ือผลงาน / ประเภทของผลงาน ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1.  การยกรางออกแบบ 

และจัดทําอารตเวิรค 
1. ดําเนินการยกรางออกแบบพิมพ และทําอารตเวิรค  
เพื่อเปนตนฉบับสําหรับทําแมพิมพ 

ไมนอยกวา   80 
 

เร่ือง 

2.  การจัดทําหนังสือ 2. ดําเนินการออกแบบปก และจัดวางรูปเลมหนังสือ ไมนอยกวา   30 เลม 
3.  การเขียนแผนปาย 

โปสเตอร 
  

3.1 ดําเนินการเขียนแผนปายโปสเตอร และ 
3.2 ดําเนินการเขียนแผนปายสําหรับติดแฟมเอกสาร,  

หรือปายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 

ไมนอยกวา   60
ไมนอยกวา  800 

แผน 
แผน 

4.   การเขียนแผนใสและ 
การเขียนประกาศนียบัตร 

4.1 ดําเนินการเขียนแผนใสเพื่อใชประกอบคําบรรยาย  
และ 

ไมนอยกวา  800 
 
แผน 

หรือวุฒิบัตรฯ 4.2 ดําเนินการเขียนประกาศนียบัตรและวฒุิบัตร ไมนอยกวา  500 แผน 

 
หมายเหต ุ 1.  ตองมีผลงานตามขอ  1 - 4  ไมนอยกวา  2  ผลงาน 
 2.  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
      (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปรมิาณงาน / ป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 25 

 
สังกัดสํานักงานเลขานุการกรม 

 

ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1.  การยกรางออกแบบ 

และจัดทําอารตเวิรค 
1.  ดําเนินการยกรางออกแบบพิมพ และทําอารตเวิรค  

 เพื่อเปนตนฉบับสําหรับทําหนังสือที่ดินสมัพันธ 
ไมนอยกวา   75 
 

เร่ือง 

2.  การจัดทาํแผนปายประกาศ 2.1 เขียนแผนปายโปสเตอรเพื่อประชาสัมพันธ หรือ ไมนอยกวา  450 แผน 
 2.2 เขียนแผนปายผาเพื่อประชาสัมพันธ หรือ ไมนอยกวา   55 ผืน 
 2.3 เขียนแผนปายโฟมเพื่อประชาสัมพันธ หรือ ไมนอยกวา   55 แผน 
 2.4 จัดทําโปสเตอรรูปภาพเพื่อประชาสัมพันธ  ไมนอยกวา  750 แผน 
3.  การทําคอมพิวเตอรกราฟฟค 

เพื่อทําตนฉบบั 
3.  ดําเนินการเรียงตัวอักษรดวยคอมพวิเตอร 

เพื่อจัดวางรูปแบบและตดัสติกเกอร 
ไมนอยกวา  550 แผน 

4.   การจัดทํานิทรรศการ 4.1 ดําเนินการจัดและออกแบบสถานที่เพื่อการ 
ประชาสัมพันธและเผยแพรงานตางๆ  
ของกรมที่ดิน 

ไมนอยกวา   15 
 
คร้ัง 

 
หมายเหต ุ 1.  ผลงานที่จะนํามาขอประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
       (หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงาน 

  ใหถือวาจํานวนผลงานแตละขอยอยเปนผลงาน  100%   
 2.   ผูรับการประเมินตองมีผลงานตามขอ  1 - 3  ทุกขอ  หรือ ผลงานตามขอ  4  ไมนอยกวา  10%   
  และผลงานขอ  1 - 3  อีกไมนอยกวา  2  ขอ 

 
-------------------- 
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เกณฑการประเมินผลงาน 
ตําแหนงนายชางพิมพชํานาญงาน 

 
 

สังกัดฝายแมพิมพ  กองการพิมพ 
 

ผลงาน / ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 
1. ดําเนินการทําแมพิพมออฟเซทและเลตเตอรเพรส  เพื่อใชในการพิมพ   

และระวางแผนที่ 
ไมนอยกวา  600 แผน/ป 

2. ดําเนินการเขียนระวางแผนทีด่วยวิธีการจําลองลงบนแผนดราฟติ้งฟลม 
(DRAFTING FILM) พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตองเพื่อใชเปนตนฉบับ 
ในการทําแมพพิม 

ไมนอยกวา  300 แผน/ป 

3. ดําเนินการถายตนฉบับแมพพิมและระวางแผนที่ดวยกลองถายรูปทางการพิมพ 
เปนฟลม POSTIVE  หรือ  NEGATIVE  เพื่อเปนฟลมตนฉบับในการทํา
แมพิมพ 

ไมนอยกวา  1,000 แผน/ป 

 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)  และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวนผลงาน
แตละขอเปนผลงาน 100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกันไมต่ํากวา 100% 
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สังกัดฝายการพิมพ  กองการพิมพ 

 
ช่ือผลงาน / ประเภท ลักษณะของผลงานที่จะนํามาประเมิน ปริมาณงาน / ป 

1. งานพิมพดวยเครื่อง 
    ออฟเซท และเลตเตอรเพรส 

1.1 ดําเนินการพิมพหนังสือสําคัญแสดงสิทธิในที่ดิน 
ซ่ึงไดแก  โฉนดที่ดิน (น.ส.4จ.) หนังสือรับรอง
การทําประโยชน (น.ส.3, น.ส.3 ก.) หนังสอืแสดง
กรรมสิทธิหองชุด (อ.ช.2) พรอมใบแทนทกุชนิด 
 

ไมนอยกวา 250,000 คูฉบับ 

 1.2  ดําเนินการพิมพแบบพมิพที่ใชในการจดทะเบียน 
สิทธิและนิติกรรม, แบบพิมพที่ใชในการรังวัด 
ทําแผนที ่

ไมนอยกวา  2,000  รีม 

 1.3  ดําเนินการพิมพระวางแผนที่และใบแทรกระวาง 
ลงบนแผนดราฟติ้งฝลม (DRAFTING FILM) และ 

ไมนอยกวา  4,000  แผน 

 1.4  ดําเนินการพิมพแผนที่ทายพระราชกฤษฎีกา ไมนอยกวา  40,000  แผน 
2.  การถายระวางแผนที ่

ดวยเครื่องถายระวาง
ขนาดใหญ 

2.1  ดําเนินการถายระวางแผนที่พรอมใบแทรกระวาง 
ลงบนแผนดราฟติ้งฟลม (DRAFTING FILM) 
และวัสดกุารพมิพชนิดตางๆ 

ไมนอยกวา  20,000  แผน 

 2.2  ดําเนินการตรวจสอบระวางแผนที่พรอมใบแทรก 
ระวางลงบนแผนดราฟติ้งฟลมหรือวัสดุการพิมพ
ชนิดตางๆ ตามขอ 2.1 

ไมนอยกวา  20,000  แผน 

 
  ทั้งนี้  ผลงานที่จะนํามาประเมินตองเปนผลงานยอนหลังไมเกิน  2  ป  นับถึงวันขอประเมิน 
(หากใชผลงาน  2  ปยอนหลังรวมกัน  ใหเฉลี่ยเปนปริมาณงาน / ป)    และการคํานวณผลงานใหถือวาจํานวนผลงาน
แตละขอเปนผลงาน 100%  ผูรับการประเมินตองมีผลงานขอหนึ่งขอใดหรือหลายขอรวมกันไมต่ํากวา 100% 
  

-------------------- 
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เกณฑการทดสอบการปฏิบตัิงาน 
ตําแหนงเจาพนักงานเครื่องคอมพิวเตอรชาํนาญงาน 

 

หัวขอการทดสอบ คะแนนเต็ม 

ขอท่ี  1 
1.1  ความสามารถในการเปด - ปด  ระบบคอมพิวเตอร 
1.2  ความเขาใจการใชคําสั่งควบคุมการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร 
1.3  ความสามารถในการตรวจสอบและเตรียมระบบ COMMUNICATION ในการทาํงาน 
1.4  การติดตั้งชุดคําสั่งสําเร็จรูปและโปรแกรมประยุกตในระบบคอมพิวเตอร 
1.5  การตรวจสอบและแกไขปญหาทางเทคนิคเบื้องตนของระบบคอมพิวเตอร 

25  คะแนน 

ขอท่ี  2 
2.1  การใชโปรแกรมคําสั่งตรวจสอบและควบคุมการทํางานของ USER 
2.2  การปองกนัและควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบคอมพิวเตอร 
2.3  ความสามารถในการจัดระบบการทํางานภายใน DISK 
2.4  ความสามารถในการ SETUP  TERMINAL FEATURES และอุปกรณตอพวง 
       ของระบบคอมพิวเตอร   
2.5  ความสามารถในการ SET อุปกรณในระบบ Network ใหสามารถใชทรัพยากรรวมกนั 

25  คะแนน 

ขอท่ี  3 
3.1  การใชโปรแกรมคําสั่ง BACKUP ขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 
3.2  การใชโปรแกรมคําสั่ง  RESTORE  ขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 
3.3  ความสามารถในการ CREATE AND REMOVE DIRECTORY  
3.4  ความสามารถในการทํา INDEX  FILE ตรวจสอบขอมูล   
3.5  ความสามารถในการใช  TAPE READER UNIT และอุปกรณตางๆ 
3.6  การตรวจสอบความถกูตองสมบูรณของขอมูลที่ทําการ BACKUP และ RESTORE  

30  คะแนน 

ขอท่ี  4 
4.1  การติดตั้งและ SET ระบบการทํางานของ PRINTER  
4.2  การใชคําสั่ง ควบคุมการทํางานของ PRINTER  
4.3  ความสามารถในการจัดลําดับการทํางานใน QUEUE SPOOL  
4.4  การตรวจสอบและแกไขปญหาตางๆ ของ  PRINTFILE 

20  คะแนน 

คะแนนรวม 100  คะแนน 
 

หมายเหต ุ 1.  ทดสอบโดยการปฏิบัติงาน 
 2.  ผูผานการทดสอบตองไดคะแนนในแตละหัวขอการทดสอบไมต่ํากวารอยละ 60 
 

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




