
   

 

หลักสูตร นักบริหารงานที่ดินระดับสูง (นทส.)  
……………………………………………… 

 

๑. หลักการและเหตุผล        

 การบริหารงานเพ่ือมุ่งผลสัมฤทธิ์ที่เกิดกับประชาชนหรือผู้รับบริการ ให้ได้มาตรฐาน มีความเป็น
ธรรม เสมอภาคและก่อให้เกิดประโยชน์สุขนับเป็นเป้าหมายส าคัญของหน่วยงานภาครัฐที่ได้มีการพัฒนาและ
ปรับปรุงคุณภาพการบริหารงานมาอย่างต่อเนื่อง ความเป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูงนั้น ผู้บริหารระดับสูงต้องมี
เป้าหมายและนโยบายที่ชัดเจนในขณะที่ผู้บริหารระดับกลางและบุคลากรในองค์กรต้องให้ความร่วมมือ
สนับสนุนอย่างมีประสิทธิภาพ 

 กรมที่ดินเป็นหน่วยงานหนึ่งที่มีบทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบที่ชัดเจนในการให้บริการ
ประชาชนและ   มีส่วนในการขับเคลื่อนนโยบายการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศโดยการ
เสริมสร้างความมั่นคงด้านบริหารจัดการที่ดินของรัฐและการถือครองที่ดินของประชาชน ด้วยตระหนักใน
ความรับผิดชอบดังกล่าว กรมที่ดินจึงมุ่งมั ่นที่จะพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้มีสมรรถนะสอดคล้องกับ
ภารกิจและมาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและ   การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นจ าเป็นต้องได้รับ การพัฒนาให้มี
ความพร้อมด้วยสมรรถนะทั้งในด้านความคิด การบริหารจัดการ กระบวนทัศน์ และค่านิยมในการท างานให้ทัน
ต่อการเปลี่ยนแปลง เหมาะสมที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น ดังนั้น เพ่ือเป็นการเตรียม
ความพร้อมให้แก่บุคลากรที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น กรมที่ดินจึงได้จัดให้มี หลักสูตรนัก
บริหารงานที่ดินระดับสูง (นทส.) ขึ้น  

๒. วัตถุประสงค์    

 เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมของบุคลากรก่อนที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นใน
ด้านต่างๆ  ดังนี้ 

     ๑) เป็นผู้มีสมรรถนะครบถ้วน ทั้งด้านคุณธรรม จริยธรรม และการบริหาร 

   ๒) เป็นผู้มวีิสัยทัศน์ และความคิดริเริ่มสร้างสรรค์พร้อมส าหรับการเป็นผู้น าการเปลี่ยนแปลง 

   ๓) เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และทัศนคติที่ดี เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการบริหารงาน
เพ่ิมขึ้น พร้อมที่จะขับเคลื่อนยุทธศาสตร์กรมที่ดินให้เกิดผลในทางปฏิบัติ 

3. คุณสมบัติของผู้เข้ารับการศึกษาอบรม 

  3.๑ ข้าราชการกรมท่ีดิน 

  3.๑.๑ ต้องด ารงต าแหน่งอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

  (๑) ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
  (2) ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
       (3) ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส และอายุไม่เกิน ๕๗ ปี ในวันแรกของ
ปีงบประมาณท่ีเข้ารับการศึกษาอบรม 
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  (4) ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ (ระดับ 7/7ว (เดิม) และอายุไม่
เกิน ๕๗ ปี  ในวันแรกของปีงบประมาณท่ีเข้ารับการศึกษาอบรม 

  3.๒ พนักงาน / เจ้าหน้าที่ภาคเอกชน / รัฐวิสาหกิจ หรือข้าราชการจากหน่วยงานอื่น 

     3.๒.๑ เป็นพนักงานระดับผู้จัดการสาขา หรือถ้าเป็นข้าราชการต้องเป็น
ข้าราชการระดับช านาญการ (ระดับ ๗ เดิม) หรือระดับอาวุโสมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี กรณีเป็นข้าราชการ
ทหารหรือต ารวจต้องมียศตั้งแต่พันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก หรือพันต ารวจเอกขึ้นไป 

     3.๒.๒ อายุไม่เกิน  ๕๕  ปี  ในวันแรกของปีงบประมาณที่เข้ารับการศึกษา
อบรม 

  3.๓ ไม่เคยผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรการบริหารส าหรับนักบริหารระดับกลาง ดังต่อไปนี้ มาก่อน คือ 

    3.๓.๑ หลักสูตรผู้บริหารระดับกลางของกระทรวงมหาดไทย (บ.มท.) 
กระทรวงมหาดไทย 

   3.๓.๒ หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับกลาง  กรุงเทพมหานคร 

    3.๓.๓ หลักสูตรนักศึกษาผู้บัญชาการเรือนจ า (นผบ.)  กรมราชทัณฑ์  

    3.๓.๔ หลักสูตรนายอ าเภอ  กรมการปกครอง 

    3.๓.๕ หลักสูตรผู้ก ากับการ ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

    3.๓.๖ หลักสูตรนักบริหารงานพัฒนาสังคมและสวัสดิการ (นพส.) กรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ 

    3.๓.๗ หลักสูตรนักบริหารงานพัฒนาชุมชนระดับสูง (นพส.) กรมการ
พัฒนาชุมชน 

  3.๔ เป็นผู้ที่มีความรู้  ความสามารถ ประสบการณ์  ความประพฤติดี สุขภาพแข็งแรง (ผ่านการ
ตรวจสุขภาพจากโรงพยาบาลของรัฐแล้ว)  

  3.๕ เป็นผู้ที่ผ่านการพิจารณาคัดเลือกให้เข้ารับการศึกษาอบรมจากคณะกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรมในหลักสูตรหลักของกรมที่ดิน และหลักสูตรของส่วนราชการอ่ืนภายใต้
หลักเกณฑ์ข้อใดข้อหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

    3.๕.๑ เป็นผู้ที่สอบคัดเลือกได้ 

    3.๕.๒ เป็นผู้ที่มีอาวุโส 

    3.๕.๓ เป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือก (กรณีด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญ
การพิเศษ) 

4. ระยะเวลาการศึกษาอบรม  จ านวน ๔๕  วันท าการ  (จ านวน ๒๗๐ ชั่วโมง) 

๕. โครงสร้างของหลักสูตร  ประกอบด้วย  ๖ หมวดวิชา ดังนี้ 
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     ๕.๑ หมวดเสริมสร้างสมรรถนะการเป็นนักบริหาร     จ านวน 90 ชั่วโมง 

  5.1.1 การเสริมสร้างสมรรถนะนักบริหาร (การฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือระดับจ านวน ๓๐ ชั่วโมง 

           ผู้น าความรู้ชั้นสูงส าหรับนักบริหาร)   

 ๕.๑.2 การพัฒนาบุคลิกภาพและการสมาคมส าหรับนักบริหาร                      จ านวน 6 ชั่วโมง 

 ๕.๑.3 ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงกับการประยุกต์ใช้ในชีวิตและการบริหารงานจ านวน ๓ ชั่วโมง 

 5.1.4 เทคนิคการน าเสนอและการประชาสัมพันธ์ผลงาน                              จ านวน 3 ชั่วโมง 

 ๕.๑.5 ศิลปะการพูดในที่ชุมชน                                                            จ านวน 12 ชั่วโมง 

 ๕.๑.6 คุณธรรม และจริยธรรมส าหรับข้าราชการ                                       จ านวน ๑๘ ชั่วโมง 

 ๕.๑.7 ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศและแผนพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ (ฉบับ
ปัจจุบัน)                                                                                           จ านวน 6 ชั่วโมง 

            

 ๕.๑.8 เทคนิคการเป็นที่ปรึกษาและการสอนแนะ                                        จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๑.9 การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๑.10 ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต                จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๑.๑1 การพิสูจน์ลายมือชื่อ                                                              จ านวน ๓ ชั่วโมง 

    ๕.๒ หมวดการเสริมสร้างวิสัยทัศน์และประสบการณ์  จ านวน 33 ชั่วโมง 

  ๕.๒.๑ แนวโน้มและทิศทางการเปลี่ยนแปลง บทบาทประเทศไทยในกระแส จ านวน 3 ชั่วโมง 

                    การเปลี่ยนแปลงของโลก 

  ๕.๒.2 การศึกษาดูงานนอกสถานที่                                                        จ านวน ๓๐ ชั่วโมง 

  ๕.๓ หมวดการเสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหาร  จ านวน 69 ชั่วโมง 

    5.3.1 การบริหารงานภาครัฐในบริบทใหม่                                            จ านวน ๓ ชั่วโมง   

    5.3.2 การบริหารเพ่ือก้าวทันการเปลี่ยนแปลง                                          จ านวน ๓ ชั่วโมง   

   ๕.๓.3 เทคนิคการปกครองบังคับบัญชาและการจูงใจผู้ใต้บังคับบัญชา             จ านวน ๓ ชั่วโมง                                                                                                     

 ๕.๓.4 การคิดอย่างเป็นระบบและการคิดเชิงนวัตกรรม                              จ านวน ๖ ชั่วโมง 

 ๕.๓.5 การบริหารแบบมีกลยุทธ์และการวางแผนกลยุทธ์จ านวน ๖ ชั่วโมง                                                                  

 ๕.๓.6 การบริหารผลการปฏิบัติงาน                                                         จ านวน ๖ ชั่วโมง                                                                  

 ๕.๓.๗ การบริหารงานโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์                                                    จ านวน ๓ ชั่วโมง 
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 ๕.๓.๘ การจัดท าและบริหารงบประมาณ                                                   จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๓.๙ การบริหารทีมงาน                                                                     จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๓.๑0 ความขัดแย้งระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนและผลประโยชน์ส่วนรวม         จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๓.๑1 การแก้ปัญหาและการตัดสินใจอย่างเป็นระบบและมีกลยุทธ์                  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๓.๑2 การสื่อสารเพื่อสร้างเครือข่าย (Networking) และพันธมิตร (Partner)      จ านวน ๓ ชั่วโมง                                                      

 ๕.๓.๑3 การบริหารความเสี่ยง                                                               จ านวน ๓ ชั่วโมง                                                           

 ๕.๓.๑4 การใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร                                         จ านวน ๑๒ ชั่วโมง 

  ๕.๓.๑5 การใช้ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพ่ือการบริหารจัดการที่ดิน       จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๓.๑6 การบริหารพัสดุ                                                                    จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๓.๑7 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินการคลัง                                         จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.4 หมวดกฎหมายส าหรับนักบริหาร                                              จ านวน 12 ชั่วโมง 

   ๕.๔.๑  กฎหมายปกครองส าหรับนักบริหารงานที่ดิน                                 จ านวน ๖ ชั่วโมง 

   ๕.๔.๒ กฎหมายความรับผิดทางแพ่งและทางอาญา (กรณีเจ้าหน้าที่รัฐ) และ      จ านวน 6 ชั่วโมง      

          พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ    

                   พ.ศ. 2558 

    ๕.5 หมวดการวิจัยส าหรับนักบริหาร                                           จ านวน ๖0 ชั่วโมง                                            

 ๕.๕.๑ ความรู้ด้านกระบวนการวิจัย                                                         จ านวน ๖ ชั่วโมง 

 ๕.๕.๒ การเลือกหัวข้อการวิจัย ก าหนดชื่อเรื่อง วัตถุประสงค์ และขอบเขตการวิจัย  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๕.๓ ก าหนดกรอบแนวคิด และการทบทวนวรรณกรรม                               จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๕.๔ การสร้างเครื่องมือเพ่ือการท าวิจัย                                                  จ านวน ๖ ชั่วโมง 

 ๕.๕.๕ การเลือกกลุ่มตัวอย่าง และเทคนิคการเก็บรวบรวมข้อมูล                      จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๕.๖ ทฤษฎีการวิเคราะห์ข้อมูล                                                            จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๕.๗ ผู้เข้ารับการศึกษาอบรมออกเก็บข้อมูลภาคสนาม                               จ านวน ๑๘ ชั่วโมง 

 ๕.๕.๘ การวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการเก็บรวบรวม  แปลผล อภิปรายผล น าข้อ                             

เสนอแนะที่ได้จากผลการวิจัยไปใช้ได้จริง โดยการใช้เทคนิคต่าง ๆ เช่น SWOT              จ านวน ๖ ชั่วโมง 

 ๕.๕.๙ การเขียนรายงานการวิจัยและการน าเสนอ                                      จ านวน 6 ชั่วโมง 

 ๕.๕.๑๐ การน าเสนอรายงานการวิจัยด้วยวาจา                                          จ านวน ๖ ชั่วโมง 



5 
 

 5.6 หมวดเบ็ดเตล็ด                                                  จ านวน 6 ชั่วโมง 

 5.๖.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์การฝึกอบรมบุคลากรทางการลูกเสือระดับ           จ านวน ๓ ชั่วโมง 

                   ผู้น าความรู้ชั้นสูงส าหรับนักบริหาร  

 5.๖.2 พิธีมอบประกาศนียบัตรและเข็มเครื่องหมายวิทยฐานะ และวัดผลการศึกษาอบรมจ านวน ๓ ชั่วโมง 

        รวม จ านวน  ๒๗๐ ชั่วโมง    
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หลักสูตรการศึกษาอบรมเพื่อพัฒนาสมรรถนะผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดและ 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด (สาขา) มุ่งสู่ความเป็นเลิศ 

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

1. หลักการและเหตุผล  

 ปัจจุบันระบบราชการไทยต้องเผชิญกับความท้าทายที่หลากหลายจากความเปลี่ยนแปลงทั้ง
ในและนอกประเทศ ไม่ว่าจะเป็นด้านการเมือง เศรษฐกิจ เทคโนโลยี สังคมและวัฒนธรรม ความเข้มข้น
ของการแข่งขันในทุกด้านสูงขึ้น ตลอดจนการรวมตัวกันของ 10 ประเทศในเอเชียเข้าสู่การเป็นประชาคม
อาเซียนต่างเป็นเงื่อนไขส าคัญที่ผลักดันให้หน่วยงานภาครัฐต้องเร่งปรับปรุงพัฒนาองค์กร เพ่ือเพ่ิ ม
ประสิทธิภาพในการท างานให้สามารถแข่งขันและตอบสนองความต้องการของประชาชนและสังคมในระดับชาติ
และระดับภูมิภาคได้ 
 กรมที่ดินตระหนักดีว่าการเพ่ิมประสิทธิภาพขององค์กรและท าให้องค์กรประสบความส าเร็จได้

ปัจจัยส าคัญที่สุดคือ การพัฒนาสมรรถนะขีดความสามารถของบุคลากรในองค์กรโดยเฉพาะระดับผู้บริหาร

ส านักงานที่ดิน ซึ่งท าหน้าที่ให้บริการประชาชนในทุกพ้ืนที่ทั่วทุกภูมิภาคของประเทศเพ่ือให้เป็นกลไกหลัก

ที่ส าคัญในการขับเคลื่อนภารกิจและเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของกรมที่ดินต่อสังคม กรมที่ดินจึงมีความมุ่งมั่น

ที่จะพัฒนาบุคลากร ต าแหน่งเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดและเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสาขาให้เป็นผู้บริหารที่มี
วิสัยทัศน์สามารถน าการเปลี่ยนแปลงให้เกิดข้ึนในหน่วยงานได้อย่างจริงจังและบริหารงานภายใต้ข้อจ ากัดในด้าน

ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการที่มุ่งเน้นพัฒนา

ข้าราชการ โดยยึดหลักสมรรถนะ(Competency) และพัฒนาขีดความสามารถ (Capability) เพื ่อให้
ข้าราชการเป็นผู้ปฏิบัติงาน   ที่ทรงความรู้(Knowledge Worker) สามารถปฏิบัติงานภายใต้หลักการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี และระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง
มีศักยภาพในการเป็นผู้น าการบริหารราชการยุคใหม่  

 หลักสูตรการศึกษาอบรมเพ่ือพัฒนาสมรรถนะผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดและเจ้า
พนักงานที่ดินจังหวัดสาขามุ่งสู่ความเป็นเลิศมีเป้าหมายส าคัญที่จะพัฒนาบุคลากรที่ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ที่ดินจังหวัดและเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดสาขาให้ได้รับการพัฒนาทั้งด้านความรู้ที่จ าเป็นในการบริหารงาน 
มุมมองและแนวคิดใหม่ในการพัฒนาภาวะผู้น าวิธีการคิด ตลอดจนหลักการบริหารองค์กร (ส านักงานที่ดิน) ให้
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เพ่ือเตรียมตนเองให้พร้อมส าหรับการเป็นนักบริหารรุ่นใหม่ของกรมที่ดินในการ
บริหารงานในส านักงานที่ดินและรับมือกับบริบทของสังคมที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ทั้งด้านการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี และกระแสโลกาภิวัฒน์ ซึ่งส่งผลกระทบต่อองค์กรทั้งทางตรงและทางอ้อม  

2.วัตถุประสงค ์ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการศึกษาอบรม 

 ๑.ได้พัฒนามุมมองและแนวคิดใหม่ในการพัฒนาภาวะผู้น า  เพิ่มขีดสมรรถนะในการเป็น        

นักบริหารที่มีวิสัยทัศน์และเป็นผู้น าการเปลี่ยนแปลงในองค์กรเพ่ือบริหารองค์กรให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

 2.ได้เพิ่มพูนความรู้ ทักษะ และทัศนคติด้านการบริหารงานในส านักงานที่ดิน และสามารถ     
น าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการบริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 
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3. คุณสมบัติของผู้เข้ารับการศึกษาอบรม 

 เป็นข้าราชการกรมที่ดินที่ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดและ/หรือเจ้าพนักงานที่ดิน
จังหวัด (สาขา) ที่ได้รับแต่งตั้งไม่เกิน 1 ปีหรือตามท่ีกรมท่ีดินเห็นสมควร 

๔. ระยะเวลาการศึกษาอบรม 

 จ านวน 90 ชั่วโมง หรือจ านวน 15 วันท าการ 

5. ขอบเขตของหลักสูตร  แบ่งออกเป็น 

 ส่วนที่ ๑  การพัฒนาสมรรถนะหลักส าหรับนักบริหาร    จ านวน 24 ชั่วโมง 

 1.1 การพัฒนามุมมองในระดับสากลและระดับประเทศ                        จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 1.2 การคิดนอกกรอบและความคิดสร้างสรรค์ในการบริหารงาน จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 1.3 จิตวิทยาในการปกครองบังคับบัญชาและการจูงใจผู้ใต้บังคับบัญชา จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 1.4 การพัฒนาองค์กรและภาวะผู้น าที่มีวิสัยทัศน์ ซื่อสัตย์ และมีคุณธรรม จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 1.5 การบริหารภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติและนโยบายไทยแลนด์ 4.0 จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 1.6 การพัฒนาบุคลิกภาพและมารยาทในการสมาคมส าหรับนักบริหาร จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 1.7 ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 1.8 การพิสูจน์ลายมือชื่อ จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ส่วนที่ 2  การพัฒนาสมรรถนะด้านการบริหารงานที่ดิน   จ านวน 60  ชั่วโมง 

  2.1 การใช้ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพ่ือการบริหารจัดการที่ดิน จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  2.2 การบริหารและก ากับงานรังวัดโดยระบบโครงข่ายงานรังวัดด้วยระบบ  จ านวน 3 ชั่วโมง 

 ดาวเทียมแบบจลน์ (RTK)  

  2.3 การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  จ านวน 6 ชั่วโมง 

  2.4 การบริหารจัดการงานรังวัดในส านักงานที่ดิน จ านวน 6 ชั่วโมง 

   2.5 การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน  จ านวน 6 ชั่วโมง 

           2.6 หลักการปฏิบัติในงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี การรับเสด็จ                        จ านวน 3 ชั่วโมง* 

และการสมาคม    

   2.7 การด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน จ านวน ๓ ชั่วโมง 

   2.8 การด าเนินการตามกฎหมายอาคารชุด       จ านวน ๓ ชั่วโมง 

   ๒.9 การบริหารจัดการที่ดินของรัฐ           จ านวน 6 ชั่วโมง 

   2.10 การควบคุมดูแลเกี่ยวกับเงินรายได้ และเงินนอกงบประมาณ    จ านวน 1.5 ชั่วโมง 
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   2.11 ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย     จ านวน 1.5 ชั่วโมง 

   2.12 แนวทางควบคุมการปฏิบัติงานในส านักงานที่ดิน     จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 2.13 กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ     จ านวน 1.5 ชั่วโมง 

   2.14 นโยบาย ยุทธศาสตร์ แนวทาง/ทิศทางองค์การ     จ านวน 1.5 ชั่วโมง 

 2.15 การบริหารพัสดุ จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 2.16 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกรมที่ดิน จ านวน 3 ชั่วโมง 

 2.17 การด าเนินคดีปกครอง คดีแพ่งและคดีอาญา จ านวน 3 ชั่วโมง 

 2.18 การด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ จ านวน 3 ชั่วโมง 

  

 ส่วนที่ 3 การเสริมสร้างประสบการณ์และศึกษาแนวทางการแก้ไขปัญหางาน    จ านวน 3 ชั่วโมง 

  ของกรมท่ีดิน   

   3.1 ศิลปะการเป็นผู้น า : ประสบการณ์การบริหารงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานที่ดิน   จ านวน 3 ชั่วโมง 

 3.2 การศึกษา วิเคราะห์  ประเด็นปัญหางานของกรมที่ดินและเสนอแนะแนวทางแก้ไข 

     
 ส่วนที่ 4  เบ็ดเตล็ด จ านวน 3 ชั่วโมง 

   พิธีเปิด – ปิดมอบวุฒิบัตร และประเมินผลโครงการศึกษาอบรม จ านวน 3 ชั่วโมง  
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หลักสูตรพัฒนาสมรรถนะหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 
 

๑.  หลักการและเหตุผล 

 ในการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ที่มุ่งเน้นประโยชน์สุขของประชาชนเป็นส าคัญนั้น 
ข้าราชการผู้ขับเคลื่อนระบบราชการจ าเป็นต้องยกระดับขีดความสามารถและมาตรฐานการท างานให้อยู่ใน
ระดับที่สามารถตอบสนองความคาดหวังและความต้องการขององค์กรและของประชาชนได้ ประกอบกับ
มาตรา ๗๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการที่จะเพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจแก่ข้าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อให้ข้าราชการ
พลเรือนสามัญมีคุณภาพ  คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิตและขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงานให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ต่อภารกิจภาครัฐ                                                        

 กรมที่ดินในฐานะหน่วยงานภาครัฐที่มีโครงสร้างการบริหารงานทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
ตระหนักดีว่าการปฏิบัติภารกิจเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนนั้น จ าเป็นที่จะต้องขับเคลื่อนไปพร้อม ๆ 
กันในทุกภาคส่วนขององค์กร ซึ่งในส่วนของส านักงานที่ดินจังหวัด/สาขา มีฝ่ายทะเบียนและฝ่ายรังวัดเป็นส่วน
งานให้บริการประชาชนโดยตรง  ในขณะที่ฝ่ายอ านวยการเป็นส่วนงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักงาน
ที่ดินจังหวัดในภาพรวม การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการท างานของเจ้าหน้าที่ ในส านักงานที่ดินจึงจ าเป็นต้อง
ด าเนินการไปพร้อม ๆ กันทุกฝ่ายอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ทุกฝ่ายสามารถร่วมกันท างานให้บริการประชาชนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

          หลักสูตรพัฒนาสมรรถนะหัวหน้าฝ่ายทะเบียน จึงมุ่งเน้นที่จะเสริมสร้างศักยภาพ ขีด
ความสามารถส่งเสริมการมีคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าฝ่ายทะเบียนให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งในการขับเคลื่อนภารกิจของกรมที่ดินให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์
ตามที่กรมที่ดินก าหนดไว้  

๒. วัตถุประสงค ์   

  ๒.๑ เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับภารกิจของหัวหน้าฝ่ายทะเบียนที่เหมาะสม
และสอดคล้องกับบริบทของการบริหารราชการยุคใหม่ ตลอดจนนโยบายและยุทธศาสตร์ของกรมที่ดิน 

  ๒.๒  เพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานทั้งด้านความรู้ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติและ
คุณลักษณะอ่ืนๆ อันจะน าไปสู่การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการท างานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยเฉพาะการ
ปรับปรุงคุณภาพการท างานของฝ่ายทะเบียน 

  ๒.๓  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ์ และวิธีการ
ปฏิบัติงานระหว่างกัน สามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้ตามความเหมาะสมหรือพัฒนาให้เกิดประโยชน์
ร่วมกันต่อไปได ้
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๓.  คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

       3.1 ข้าราชการกรมที่ดินที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายทะเบียน (ระดับช านาญการพิเศษ) ส านักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร/จังหวัด/ส านักมาตรฐานการออกหนังสือส าคัญ/ส านักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน/ส านัก
ส่งเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย์/ หรือรักษาการในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายทะเบียน ระดับช านาญการขึ้นไป/อาวุโส 

       3.2 ข้าราชการกรมที่ดินที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายทะเบียน หรือรักษาการในต าแหน่งหัวหน้า
ฝ่ายทะเบียน ส านักงานที่ดินจังหวัดสาขา ระดับช านาญการ/ช านาญงาน/อาวุโส   

๔. ระยะเวลาการฝึกอบรม     จ านวน 6๐  ชั่วโมง  ( ๑0 วันท าการ )   

๕. หลักสูตรการฝึกอบรม  ประกอบด้วย 3 หมวดวิชา ดังนี้      

 ๕.๑ หมวดวิชาการพัฒนาตามสมรรถนะหลัก                         จ านวน 21 ชั่วโมง 

         ๑) เทคนิคการพัฒนางาน                     จ านวน ๓ ชั่วโมง 

        ๒) การจัดการการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ                       จ านวน ๓ ชั่วโมง 

        ๓) การคิดเชิงสังเคราะห์                             จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๔) การใช้หลักธรรมาภิบาลและคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

          ๕) การพัฒนาทีมงาน                                                         จ านวน ๓ ชั่วโมง 

          ๖) การด ารงตนโดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและการเรียนรู้ตามรอย      จ านวน ๓ ชั่วโมง 

พระยุคลบาท                                            

  ๗) การป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ      จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๒ หมวดวิชาความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน           จ านวน ๓3 ชั่วโมง 

            ๑) การก าหนดสิทธิในที่ดินและการควบคุมทะเบียน การถือครองที่ดิน            จ านวน ๖ ชั่วโมง 

   2) การก ากับและตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือสร้างความโปร่งใสในระบบ     จ านวน 6 ชั่วโมง 

    การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม    

            3) การพิจารณาออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน                                         จ านวน 9 ชั่วโมง 

   4) การก ากับและส่งเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย์      จ านวน ๖ ชั่วโมง 

        ๕) การสอบทานการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียน      จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๖) การด าเนินการบริการประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอ านวย                 จ านวน ๓ ชั่วโมง 

     ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558                                                                                          

๕.๓  หมวดความรู้ด้านกฎหมายที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน                   จ านวน 6 ชั่วโมง 

            กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน                จ านวน ๖ ชั่วโมง 



11 
 

หลักสูตรหัวหน้างาน ฝ่ายทะเบียน 

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

๑. หลักการและเหตุผล 

 กรมที่ดินมีภารกิจหลักเกี่ยวกับการคุ้มครองสิทธิในที่ดินของบุคคลและการจัดการที่ดินของ
ร ัฐ  โดยการออกหนังส ือแสดงส ิทธ ิในที ่ด ินและให้บร ิการจดทะเบ ียนส ิทธ ิและนิต ิกรรมเกี ่ยวก ับ
อสังหาริมทรัพย์เพ่ือให้บุคคลมีความมั่นคงในการถือครองที่ดิน และได้รับการบริการที่มีประสิทธิภาพ การ
ที่จะปฏิบัติงานเพ่ือให้ภารกิจดังกล่าวบรรลุผลตามเป้าหมายได้อย่างเป็นรูปธรรมนั้น ทรัพยากรบุคคลนับว่า
เป็นปัจจัยที่มีความส าคัญยิ่ง ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับการพัฒนาในทุกๆ 
ด้าน บนพื้นฐานของสมรรถนะเพ่ือให้มีความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ  

 กรมที่ดินได้ให้ความส าคัญกับการพัฒนางานด้านการบริการโดยมุ่งเน้นการให้บริการงานที่ดิน
ด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม บุคลากรมีจิตบริการยึดมั่นในหลักคุณธรรมและจริยธรรมเพื่อปฏิบัติงานตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการสร้างจิตส านึกในการให้บริการซึ่งถือเป็นพ้ืนฐานส าคัญของ
การเป็นข้าราชการ  หัวหน้างาน ฝ่ายทะเบียน ส านักงานที่ดินเป็นผู้มีบทบาทส าคัญใน              การ
ปฏิบัติงานให้บริการประชาชนด้านการด าเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรม จึงจ าเป็นอย่างยิ่งต้องได้รับการเสริมสร้างความรู้ ความสามารถให้มีความเชี่ยวชาญในงานที่ปฏิบัติอย่าง
ต่อเนื่องเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นที่พึงพอใจและยอมรับของประชาชนผู้รับบริการ 
ด้วยเหตุผลความจ าเป็นดังกล่าว กรมท่ีดินจึงได้สร้างหลักสูตรหัวหน้างาน ฝ่ายทะเบียน ขึ้น 

๒. วัตถุประสงค ์  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

  ๒.1  เพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานทั้งด้านความรู้ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติและ
คุณลักษณะอ่ืนๆ อันจะน าไปสู่การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการท างานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  โดยเฉพาะการ
ปรับปรุงคุณภาพการท างานของฝ่ายทะเบียน 

 2.2 สามารถน าความรู้ ทักษะ และทัศนคติท่ีได้รับจากการฝึกอบรมไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน
ด้านการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการให้บริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับ
อสังหาริมทรัพย์ และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้องตามขั้นตอน รวมทั้งระเบียบ ค าสั่ง กฎหมายและเกิดผล
ส าเร็จของงานอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๓.  คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม     

 เป็นข้าราชการกรมที่ดิน ระดับช านาญการ/ช านาญงาน ที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน หรือปฏิบัติ
หน้าที่หัวหน้างาน ฝ่ายทะเบียน ในส านักงานที่ดิน 

๔. ระยะเวลาการฝึกอบรม    จ านวน ๑๓  วันท าการ หรือจ านวน ๗๘  ชั่วโมง 

๕. หลักสูตรการฝึกอบรม  ประกอบด้วย  ๔  หมวดวิชา  ดังนี้ 
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 ๕.๑ หมวดการพัฒนาตามสมรรถนะหลักและความรู้ทั่วไป  จ านวน  ๑๘  ชั่วโมง 

      ๕.๑.๑ การท างานเป็นทีม                                                                  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

        ๕.๑.2 การจัดการการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ                                        จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๕.๑.๓ การใช้หลักธรรมาภิบาลและคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๑.๔ การด ารงตนโดยใช้หลักเศรษฐกิจพอเพียงและการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท    จ านวน ๓ ชัว่โมง 

 ๕.๑.๕ การป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ                         จ านวน 3 ชั่วโมง 

   ๕.๑.๖ การพิสูจน์ลายมือชื่อ                                                                จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๒ หมวดความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน จ านวน  ๔๕  ชั่วโมง 

  ๕.๒.๑ หลักการทะเบียนที่ดินและอ านาจหน้าที่ของหัวหน้างานฝ่ายทะเบียน จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๒.๒ การก าหนดสิทธิในที่ดินและการควบคุมทะเบียนการถือครองที่ดิน       จ านวน ๖ ชั่วโมง 

   ๕.๒.๓ การก ากับและตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือสร้างความโปร่งใสในระบบ   จ านวน 6 ชั่วโมง 

          การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  

 ๕.๒.๔ การมอบอ านาจ การอายัดและการตรวจสอบเอกสารในการจดทะเบียน จ านวน ๓ ชั่วโมง

   สิทธิและนิติกรรมตามประมวลกฎหมายที่ดิน  

 ๕.๒.๕ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตามกฎหมายอ่ืน                           จ านวน ๑.๕ ชั่วโมง 

 ๕.๒.๖ การปฏิบัติตามกฎหมายอื่น                                                      จ านวน ๑.๕ ชั่วโมง 

  ๕.๒.๗ การจัดเก็บภาษีอากรตามประมวลรัษฎากร                                    จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๒.๘ การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน                                                จ านวน ๖ ชั่วโมง 

   ๕.๒.๙ การด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน       จ านวน ๓ ชั่วโมง 

   ๕.๒.๑๐ การด าเนินการตามกฎหมายอาคารชุด      จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๕.2.1๑ การปรับปรุงฐานข้อมูลทะเบียนที่ดิน                                         จ านวน 1.5 ชั่วโมง 

  ๕.2.1๒ การใช้เทคโนโลยีในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมและ                จ านวน 1.5 ชั่วโมง 

              การสแกนภาพลักษณ์ทะเบียนที่ดิน 

   ๕.๒.๑๓ การบริหารจัดการที่ดินของรัฐ   จ านวน  ๓  ชั่วโมง 

  ๕.๒.๑๔ ระบบควบคุมการปฏิบัติงานด้านทะเบียน                                 จ านวน  3  ชั่วโมง 

 ๕.๓ หมวดความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  จ านวน  ๑๒  ชั่วโมง 

  ๕.๓.๑ ประมวลกฎหมายที่ดินและหลักการพิจารณาทางกฎหมาย                จ านวน ๓ ชั่วโมง 
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  ๕.๓.๒ การปฏิบัติราชการตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ                   จ านวน ๓ ชั่วโมง 

                      ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

  ๕.๓.๓ กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙               จ านวน ๓ ชั่วโมง 

                     และ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

          ๕.๓.๔ กฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์                                   จ านวน ๓ ชั่วโมง  

 ๕.4 หมวดเบ็ดเตล็ด                                             จ านวน 3  ชั่วโมง 

         พิธีมอบวุฒิบัตร และประเมินผลโครงการฝึกอบรม 
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หลักสูตรนักวิชาการที่ดิน (ฝ่ายทะเบียน) 

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

๑.  หลักการและเหตุผล 

 กรมที่ดินมีภารกิจหลักเกี่ยวกับการคุ้มครองสิทธิในที่ดินของบุคคลและการจัดการที่ดินของ
ร ัฐ  โดยการออกหนังส ือแสดงส ิทธ ิในที ่ด ินและให้บร ิการจดทะเบ ียนส ิทธ ิและนิต ิกรรมเกี ่ยวก ับ
อสังหาริมทรัพย์เพ่ือให้บุคคลมีความมั่นคงในการถือครองที่ดิน และได้รับการบริการที่มีประสิทธิภาพ   การ
ที่จะปฏิบัติงานเพ่ือให้ภารกิจดังกล่าวบรรลุผลตามเป้าหมายได้อย่างเป็นรูปธรรมนั้ น ทรัพยากรบุคคลนับว่า
เป็นปัจจัยที่มีความส าคัญยิ่ง ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับการพัฒนาในทุกๆ 
ด้าน บนพื้นฐานของสมรรถนะเพ่ือให้มีความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ  

 นอกจากนี้แล้ว กรมที่ดินได้ให้ความส าคัญกับการพัฒนางานด้านการบริการตามนโยบายการ
ก ากับดูแลองค์การที่ดีของกรมที่ดิน  ด้านผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มุ่งเน้นการให้บริการงาน
ที่ดินด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม บุคลากรมีจิตบริการยึดมั่นในจริยธรรมเพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการสร้างจิตส านึกในการให้บริการซึ่งถือเป็นพื้นฐานส าคัญของการเป็นข้าราชการ  
ทั้งนี้ เพ่ือให้ข้าราชการของกรมที่ดินได้เพิ่มพูนความรู ้ ความสามารถด้านการสอบสวนเกี ่ยวกับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบโดยตรงอันเป็นการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพให้เป็นที่ยอมรับ 
กรมท่ีดินจึงได้สร้างหลักสูตรนักวิชาการท่ีดิน ขึ้น 

๒.  วัตถุประสงค ์   

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน
ด้านการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการให้บริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ 
และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้องตามขั้นตอน รวมทั้งระเบียบ ค าสั่ง กฎหมายและเกิดผลส าเร็จของงานอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

๓.  คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม     

 ๓.๑ ส าหรับข้าราชการกรมท่ีดิน 

       ๓.๑.๑ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการและระดับช านาญการ (นักวิชาการท่ีดิน) 

       ๓.๑.๒ ต าแหน่งประเภททั่วไป    ระดับปฏิบัติงานและระดับช านาญงาน (ท่ีปฏิบัติหน้าที่ 

เจ้าพนักงานที่ดิน)  

  ๓.๒ ส าหรับข้าราชการของหน่วยอื่น หรือเจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

       ๓.๒.๑ ต าแหน่งนิติกรของหน่วยงานของรัฐ หรือปลัดอ าเภอระดับปฏิบัติการและหรือระดับ  
ช านาญการ 
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       ๓.๒.๒ เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๓.๓ พนักงาน / เจ้าหน้าที่ภาคเอกชน / รัฐวิสาหกิจที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับกรมท่ีดิน 

๔.  ระยะเวลาการฝึกอบรม    ๑๗  วันท าการหรือ  จ านวน ๑๐๒  ชั่วโมง 

๕.  หลักสูตรการฝึกอบรม  ประกอบด้วย  ๔  หมวดวิชา  ดังนี้ 

                ๕.๑ หมวดวิชาการพัฒนาตนเองและการท างานร่วมกับผู้อ่ืน                    จ านวน ๒๔ ชั่วโมง    

   ๕.๒ หมวดวิชาความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน                                   จ านวน ๔๘ ชั่วโมง 

                ๕.๓ หมวดวิชาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน            จ านวน ๒๔ ชั่วโมง 

   ๕.๔ หมวดวิชาเสริมสร้างประสบการณ์                                              จ านวน ๖ ชั่วโมง 

                                                                                         รวม   ๑๐๒ ชั่วโมง 
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หลักสูตรนักวิชาการที่ดิน (ส าหรับผู้ปฏิบัตงิานในกลุ่มงานวิชาการที่ดิน) 

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

1. หลักการและเหตุผล 

 กลุ่มงานวิชาการที่ดินมีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแลรักษา และคุ้มครอง
ป้องกันที่ดินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน การขออนุญาตเข้าท าประโยชน์ การจัดหาผลประโยชน์ การขอสัมปทาน   
ในที่ดินของรัฐ การออกหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง การจัดที่ดินเพ่ือประชาชน การก าหนดสิทธิในที่ดิน        
การขอให้ได้มาซึ่งที่ดินเพ่ือการศาสนา คนต่างด้าว นิติบุคคลบางประเภท การแก้ไขหรือเพิกถอนการออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจดทะเบียนหรือจดแจ้งเอกสารรายการจดทะเบียนอสังหาริมทรัพย์ทีก่ระท า
ไปโดยคลาดเคลื่อนหรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหา ข้อหารือเกี่ยวกับปัญหากฎหมาย 
ปัญหาทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านต่างๆ ตลอดจนพิจารณาเรื่องร้องเรียนที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของส านักงาน
ที่ดิน 

  การที่จะปฏิบัติงานตามภารกิจดังกล่าวให้ส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กรและสร้างความ
เชื่อถือศรัทธาและความพึงพอใจแก่ประชาชนได้นั้น จ าเป็นอย่างยิ่งที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องได้รับการ
พัฒนาให้เป็นผู้รู้ลึก รู้รอบ และรู้จริงในงานที่ท า โดยเฉพาะงานเกี่ยวกับการดูแลรักษาและแก้ไขปัญหา           
ที่สาธารณะซึ่งมีการบุกรุกเป็นจ านวนมาก งานแก้ไขปัญหาการออกเอกสารสิทธิ การจดทะเบียนหรือจดแจ้ง
เอกสารรายการจดทะเบียนอสังหาริมทรัพย์ที่กระท าไปโดยคลาดเคลื่อนหรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย และงานด้าน
การพิจารณาเรื่องร้องเรียน ซึ่งงานเหล่านี้กรมที่ดินตระหนักดีว่าเป็นงานที่ต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ    
และทักษะความเชี่ยวชาญเฉพาะ ดังนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานวิชาการที่ดินมีสมรรถนะ ขีดความสามารถ และเป็น
ผู้ปฏิบัติงานที่ทรงความรู้ กรมที่ดินจึงได้สร้างหลักสูตรนักวิชาการที่ดิน (ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานวิชาการที่ดิน) ขึ้น 

๒.  วัตถุประสงค์    

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เพ่ิมพูนความรู้ ความเข้าใจและพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงานที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานวิชาการที่ดิน และสามารถน าความรู้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องตามขั้นตอน ระเบียบ ค าสั่ง และกฎหมายที่เกี่ยวข้องจนเกิดผลส าเร็จของงานอย่างมีประสิทธิผล 

๓.  คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม     

 เป็นข้าราชการกรมที่ดินต าแหน่งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ/หรือ ระดับช านาญการ      
ที่ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานวิชาการท่ีดิน หรือส านัก/กอง ที่เก่ียวข้อง 

๔.  ระยะเวลาการฝึกอบรม ๑๕ วันท าการ หรือ จ านวน ๙๐ ชั่วโมง 

๕.  หลักสูตรการฝึกอบรม ประกอบด้วย ๔ หมวดวิชา ดังนี้ 

 ๕.๑ หมวดวิชาการพัฒนาตนเองและการท างานร่วมกับผู้อ่ืน  จ านวน 27 ชั่วโมง 

 ๕.๒ หมวดวิชาความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน   จ านวน 42 ชั่วโมง 

 ๕.๓ หมวดวิชาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน จ านวน ๑8 ชั่วโมง 

 ๕.๔ หมวดวิชาเสริมสร้างประสบการณ์    จ านวน   ๓ ชั่วโมง 
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๖.  รายช่ือวิชาในหลักสูตร 

 ๖.๑ หมวดวิชาการพัฒนาตนเองและการท างานร่วมกับผู้อ่ืน จ านวน 27 ชั่วโมง 

  ๖.๑.๑ การท างานเป็นทีม     จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.1.2 การบริหารจัดการเวลา การสื่อสาร และการประสานงาน จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.๑.3 การเสริมสร้างจิตส านึก คุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

            และทัศนคติในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  ๖.๑.4 การด ารงตนโดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

           และการเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท 

  ๖.๑.5 การพิสูจน์ลายมือชื่อ     จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.๑.6 การจัดประชุมและการจัดท ารายงานการประชุมที่มีประสิทธิผล  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.๑.7 เทคนิคการน าเสนอท่ีมีประสิทธิผล    จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.๑.8 การพูดในที่ชุมชน      จ านวน 6 ชั่วโมง 

 ๖.๒ หมวดวิชาความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน    จ านวน 42 ชั่วโมง 

  ๖.๒.๑ การคุ้มครองดูแลรักษาท่ีดินสาธารณประโยชน์  จ านวน 6 ชั่วโมง 

  ๖.๒.๒ การบริหารจัดการการใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ  จ านวน 3 ชั่วโมง 

  ๖.๒.3 การจัดที่ดินท ากินให้ชุมชนตามแนวทางของคณะกรรมการ จ านวน 3 ชั่วโมง 

           นโยบายที่ดินแห่งชาติ (คทช.) 

  ๖.๒.4 การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน   จ านวน ๖ ชั่วโมง 

  ๖.๒.5 การเพิกถอนหรือแก้ไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.๒.6 การสอบสวนการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  จ านวน 3 ชั่วโมง 

           เกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ 

  ๖.๒.7 การก าหนดสิทธิในที่ดินและการควบคุมทะเบียนที่ดิน จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.๒.8 การเพิกถอนหรือแก้ไขรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.๒.9 การด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดสรรที่ดิน พ.ศ. ๒๕4๓  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.๒.10 การด าเนินการตามกฎหมายอาคารชุด    จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.2.11 การเสริมสร้างวินัยข้าราชการ    จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.๒.12 การบริหารจัดการศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด  จ านวน ๓ ชั่วโมง 
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 ๖.๓ หมวดวิชาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน จ านวน ๑8 ชั่วโมง 

  ๖.๓.๑ การด าเนินการเก่ียวกับคดีแพ่ง และคดีอาญา  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๖.๓.๒ การด าเนินคดีปกครอง     จ านวน 6 ชั่วโมง 

  ๖.๓.๓ การด าเนินการตามพระราชบัญญัตคิวามรับผิดทางละเมิด จ านวน ๓ ชั่วโมง 

           ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙  

  ๖.๓.4 การด าเนินการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร จ านวน ๓ ชั่วโมง 

           ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ พระราชบัญญัติการอ านวย 

           ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

           และกฎหมายป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน  

  ๖.3.5 การด าเนินการตามพระราชบัญญัติทรัพย์อิงสิทธิ พ.ศ. ๒๕62 จ านวน ๓ ชั่วโมง 

            และการด าเนินการตามพระราชบัญญัติคุ้มครองประชาชนในการ 

            ท าสัญญาขายฝากที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมหรือที่อยู่อาศัย พ.ศ. ๒๕62  

 ๖.๔ หมวดวิชาเสริมสร้างประสบการณ์    จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  - การอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ์เกี่ยวกับ  จ านวน ๓ ชั่วโมง 

    ประเด็นปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
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หลักสูตรพัฒนาสมรรถนะหัวหน้าฝ่ายรังวัด 

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

๑. หลักการและเหตุผล 

 ในการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ที ่มุ ่งเน้นประโยชน์สุขของประชาชนเป็นส าคัญนั ้น 
ข้าราชการผู้ขับเคลื่อนระบบราชการจ าเป็นต้องยกระดับขีดความสามารถและมาตรฐานการท างานให้อยู่ใน
ระดับที่สามารถตอบสนองความคาดหวังและความต้องการขององค์กรและของประชาชนได้  ประกอบกับตาม
มาตรา ๗๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการที่จะเพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจแก่ข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือให้ข้าราชการพล
เรือนสามัญมีคุณภาพ  คุณธรรม  จริยธรรม  คุณภาพชีวิตและขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงานให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ต่อภารกิจภาครัฐ                                                        

 กรมที่ดินในฐานะหน่วยงานภาครัฐที ่มีโครงสร้างการบริหารงานทั้งส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค ตระหนักดีว่าการปฏิบัติภารกิจเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนนั้น จ าเป็นต้องขับเคลื่อนไปพร้อม ๆ กันใน
ทุกภาคส่วนขององค์กร  ซึ่งในส่วนของส านักงานที่ดินจังหวัด/สาขามีฝ่ายทะเบียนและฝ่ายรังวัดเป็นส่วนงาน
ให้บริการประชาชนโดยตรง ในขณะที่ฝ่ายอ านวยการเป็นส่วนงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักงานที่ดิน
จังหวัดในภาพรวม การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการท างานของส านักงานที่ดินจึงจ าเป็นต้องด าเนินการไปพร้อมๆ 
กันอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ทุกฝ่ายสามารถร่วมกันท างานให้บริการประชาชนด้วยความเป็นเลิศตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ของกรมที่ดิน 

          หลักสูตรพัฒนาสมรรถนะหัวหน้าฝ่ายรังวัด จึงมุ่งเน้นที่จะเสริมสร้างคุณภาพประสิทธิภาพ และ
คุณธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าฝ่ายรังวัดให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยให้องค์กร
บรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ตามท่ีก าหนดไว้  

๒. วัตถุประสงค ์   

  ๒.๑  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับภารกิจของหัวหน้าฝ่าย
รังวัดที่เหมาะสมและสอดคล้องกับบริบทของการบริหารราชการยุคใหม่ตลอดจนนโยบายและยุทธศาสตร์ของ
องค์กร 

  ๒.๒  เพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานทั้งด้านความรู้ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติและ
คุณลักษณะอ่ืนๆ อันจะน าไปสู่การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการท างานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นโดยเฉพาะการ
ปรับปรุงคุณภาพการท างานของฝ่ายรังวัด 

  ๒.๓  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ์ และวิธีการ
ปฏิบัติงานระหว่างกัน สามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมหรือพัฒนาให้เกิดประโยชน์
ร่วมกันต่อไปได ้
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๓. คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

       ๓.๑  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องเป็นผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายรังวัดของส านักงานที่ดิน
จังหวัด/สาขา หรือส านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร/สาขา 

 ๓.๒  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องเป็นผู้ด ารงต าแหน่งนายช่างรังวัดระดับช านาญงาน / อาวุโส   

๔. ระยะเวลาการฝึกอบรม     จ านวน ๖๐  ชั่วโมง  ( ๑๐ วันท าการ )   

๕. หลักสูตรการฝึกอบรม  ประกอบด้วย ๔ หมวด ดังนี้      

 ๕.๑ หมวดการพัฒนาตามสมรรถนะหลัก                         จ านวน 21 ชั่วโมง 

         ๕.๑.๑ เทคนิคการพัฒนางาน                     จ านวน ๓ ชั่วโมง 

        ๕.๑.๒ การจัดการการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ                       จ านวน ๓ ชั่วโมง 

        ๕.๑.๓ การคิดเชิงสังเคราะห์                             จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ๕.๑.๔ การใช้หลักธรรมาภิบาลและคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการจ านวน ๓ ชั่วโมง 

          ๕.๑.๕ การพัฒนาทีมงาน                                                         จ านวน ๓ ชั่วโมง 

          ๕.๑.๖ การด ารงตนโดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและการเรียนรู้ตามรอยจ านวน ๓ ชั่วโมง 

                พระยุคลบาท                                            

  ๕.๑.๗ การป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ     จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๒ หมวดความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน            จ านวน ๓0 ชั่วโมง 

           ๕.๒.๑ การควบคุมและตรวจสอบงานรังวัด                          จ านวน 6 ชั่วโมง 

           ๕.๒.2 กฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งกรมที่ดินเก่ียวกับการรังวัด                จ า น ว น  ๓  ชั่ ว โ ม ง      
๕.๒.3 การบริหารจัดการงานรังวัดแนวใหม่ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน ๓ ชั่วโมง 

   ๕.๒.4 การใช้ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) เพ่ือการบริหารงานรังวัด       จ านวน ๓ ชั่วโมง 

  ในส านักงานที่ดิน 

  ๕.๒.๕ การจัดการฐานข้อมูลแผนที่และการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ในการรังวัด     จ านวน ๖ ชั่วโมง 

   ๕.๒.๖ การบริหารจัดการที่ดินของรัฐส่วนที่เกี่ยวกับการรังวัด                 จ านวน ๓ ชั่วโมง 

           ๕.๒.๗ การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน                                  จ านวน 3 ชั่วโมง 

           ๕.๒.๘ ประเด็นปัญหา อุปสรรคเกี่ยวกับงานรังวัดและแนวทางแก้ไข   จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 ๕.๓  หมวดความรู้ด้านกฎหมายที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน      จ านวน 6 ชั่วโมง 

            กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  จ านวน ๖ ชั่วโมง 

๕.4 หมวดเบ็ดเตล็ด                                               จ านวน 3  ชั่วโมง 

  พิธีมอบวุฒิบัตร และประเมินผลโครงการฝึกอบรม 
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หลักสูตรการรังวัด 
---------------- 

๑. หลักการและเหตุผล 
 กรมที่ดินมีภารกิจหลักเกี่ยวกับการคุ้มครองสิทธิในที่ดินของบุคคลและจัดการที่ดินของรัฐ 
เพื่อให้เกิดความมั่นคงในการถือครองที่ดิน และได้รับการบริการที่มีประสิทธิภาพ การที่จะปฏิบัติงาน
เพื่อให้ภารกิจดังกล่าวบรรลุผลตามเป้าหมายได้อย่างเป็นรูปธรรมนั้น ทรัพยากรบุคคลนับว่าเป็นปัจจัยที่มี
ความส าคัญยิ่ง ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับการพัฒนาในทุกๆ ด้าน บน
พ้ืนฐานของสมรรถนะเพ่ือให้มีความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ 
 กรมท่ีดินได้ให้ความส าคัญกับการพัฒนางานด้านการบริการตามนโยบายการก ากับดูแลองค์การที่
ดีของกรมที่ดิน ด้านผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่มุ่งเน้นการให้บริการงานที่ดินด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม 
บุคลากรมีจิตบริการยึดมั่นในจริยธรรมเพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการสร้าง
จิตส านึกในการให้บริการซึ่งถือเป็นพ้ืนฐานส าคัญของการเป็นข้าราชการ  ทั้งนี้  งานด้านการรังวัดและท าแผน
ที่ถือเป็นภารกิจหลักหนึ่งของกรมที่ดิน และเป็นภารกิจที่จะต้องสัมผัสใกล้ชิดกับประชาชน จึงจ าเป็นอย่าง
ยิ่งที่ช่างรังวัดของกรมที่ดินจะต้องได้รับการพัฒนา เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะด้านการ
รังวัดและองค์ความรู้อื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ และความรับผิดชอบในงานของตนอันเป็น
การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพให้เป็นที่ยอมรับ กรมท่ีดินจึงได้สร้างหลักสูตรการรังวัด ขึ้น 

๒. วัตถุประสงค ์   
 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  ๒.๑ ได้เพ่ิมพูนความรู้  ความเข้าใจ และทักษะด้านการรังวัดและท าแผนที่ ตลอดจนกฎหมาย 
ระเบียบ และค าสั่งที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานรังวัด และสามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
  ๒.๒ ปรับเปลี่ยนทัศนคติ และพฤติกรรมการท างานที่เหมาะสมส าหรับการให้บริการประชาชน 
ตลอดจนเป็นการเสริมสร้างประสบการณ์การท างาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานและการ
ใช้เครื่องมือการรังวัดสมัยใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม     
                เป็นข้าราชการกรมที่ดินที่ด ารงต าแหน่งช่างรังวัด/นายช่างรังวัด ระดับปฏิบัติงานหรือระดับช านาญ
งาน 

๔. ระยะเวลาการฝึกอบรม    ๑๕  วันท าการหรือ  จ านวน ๙๐  ชัว่โมง 

๕. หลักสูตรการฝึกอบรม  ประกอบด้วย  ๔  หมวดวิชา  ดังนี้ 
                ๕.๑ หมวดวิชาการพัฒนาตนเองและการท างานร่วมกับผู้อ่ืน                  จ านวน ๑๖.๕ ชั่วโมง    
   ๕.๒ หมวดวิชาความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน                                จ านวน ๖๔.๕ ชั่วโมง 
    ๕.๓ หมวดวิชาความรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน            จ านวน ๖ ชัว่โมง 
   ๕.๔ หมวดวิชาเสริมสร้างประสบการณ์                                           จ านวน ๓ ชั่วโมง 

                                                                                           รวม จ านวน  ๙๐ ชั่วโมง 
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หลักสูตรพัฒนาสมรรถนะหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
........................... 

 

๑.  หลักการและเหตุผล 
 ในการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ที่มุ่งเน้นประโยชน์สุขของประชาชนเป็นส าคัญนั้น 
ข้าราชการผู้ขับเคลื่อนระบบราชการจ าเป็นต้องยกระดับขีดความสามารถและมาตรฐานการท างานให้อยู่ใน
ระดับที่สามารถตอบสนองความคาดหวังและความต้องการขององค์กรและของประชาชนได้ ประกอบกับ
มาตรา ๗๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วน
ราชการที่จะเพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจแก่ข้าราชการพลเรือนสามัญ เพ่ือให้ข้าราชการพล
เรือนสามัญมีคุณภาพ  คุณธรรม  จริยธรรม  คุณภาพชีวิตและขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงานให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ต่อภารกิจภาครัฐ                                                        
 กรมที่ดินในฐานะหน่วยงานภาครัฐที่มีโครงสร้างการบริหารงานทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
ตระหนักดีว่าการปฏิบัติภารกิจเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนนั้น จ าที่จะเป็นต้องขับเคลื่อนไปพร้อม ๆ 
กันในทุกภาคส่วนขององค์กร ซึ่งในส่วนของส านักงานที่ดินจังหวัด/สาขา มีฝ่ายทะเบียนและฝ่ายรังวัดเป็นส่วน
งานให้บริการประชาชนโดยตรง ในขณะที่ฝ่ายอ านวยการเป็นส่วนงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักงาน
ที่ดินจังหวัดในภาพรวม การเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการท างานของเจ้าหน้าที่ในส านักงานที่ดินจึงจ าเป็นต้อง
ด าเนินการไปพร้อม ๆ กันอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้ทุกฝ่ายสามารถร่วมกันท างานให้บริการประชาชนได้ดัง
ความคาดหวังตามภารกิจของกรมที่ดิน 
         หลักสูตรพัฒนาสมรรถนะหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ จึงมุ่งเน้นที่จะเสริมสร้างศักยภาพ ขีด
ความสามารถ และการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าฝ่ายอ านวยการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งที่
จะช่วยให้องค์กรบรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ตามท่ีกรมที่ดินก าหนดไว้  

๒. วัตถุประสงค ์   
  ๒.๑ เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับภารกิจของหัวหน้าฝ่ายอ านวยการที่เหมาะสม
และสอดคล้องกับบริบทของการบริหารราชการยุคใหม่ ตลอดจนนโยบายและยุทธศาสตร์ของกรมท่ีดิน 
  ๒.๒  เพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานทั้งด้านความรู้ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติและ
คุณลักษณะอ่ืนๆ อันจะน าไปสู่การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการท างานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นโดยเฉพาะการ
ปรับปรุงคุณภาพการท างานของฝ่ายอ านวยการ 
  ๒.๓  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ์ และวิธีการ
ปฏิบัติงานระหว่างกัน สามารถน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมหรือพัฒนาให้เกิดประโยชน์
ร่วมกันต่อไป 

๓.  คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
       ๓.๑ เป็นผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายอ านวยการของส านักงานที่ดินจังหวัด/สาขา หรือส านักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร / สาขา  
 ๓.๒ เป็นผู้ด ารงต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ หรือเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน/อาวุโส 
(ส านัก/กอง) 

๔. ระยะเวลาการฝึกอบรม 
       จ านวน 6๐  ชัว่โมง (๑0 วันท าการ)   
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๕. หลักสูตรการฝึกอบรม    ประกอบด้วย 3 หมวดวิชา  ดังนี้      
 ๕.๑ หมวดวิชาการพัฒนาตามสมรรถนะหลัก                         จ านวน 21 ชั่วโมง 
         ๑) เทคนิคการพัฒนางาน                     จ านวน ๓ ชั่วโมง 
        ๒) การจัดการการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ                       จ านวน ๓ ชั่วโมง 
        ๓) การคิดเชิงสังเคราะห์                             จ านวน ๓ ชั่วโมง 
  ๔) การใช้หลักธรรมาภิบาลและคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ จ านวน ๓ ชั่วโมง 
          ๕) การพัฒนาทีมงาน                                                         จ านวน ๓ ชั่วโมง 
          ๖) การด ารงตนโดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและการเรียนรู้ตามรอย      จ านวน ๓ ชั่วโมง 
           พระยุคลบาท                                            
  ๗) การป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ      จ านวน ๓ ชั่วโมง 
 

 ๕.๒ หมวดวิชาความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน           จ านวน ๓3 ชั่วโมง 
       ๑) การเขียนแผนงานและโครงการ                                  จ านวน 6 ชั่วโมง 
        ๒) การจัดท าแผนและค าขอตั้งงบประมาณของหน่วยงาน                 จ านวน ๓ ชั่วโมง 
           ๓) การบริหารเงินงบประมาณและการควบคุมการปฏิบัติงานด้านการเงิน จ านวน ๖ ชั่วโมง 
               ของหน่วยงาน    
           ๔) การบริหารพัสดุภาครัฐและระบบจัดซื้อจัดจ้างทางอิเล็กทรอนิกส์       จ านวน 6 ชั่วโมง 
            ๕) การติดต่อประสานงานเชิงบูรณาการและการจัดประชุม  จ านวน ๓ ชั่วโมง 
 6) แนวทางการบริหารงานบุคคล                                                      จ านวน ๓ ชั่วโมง 
          7) ศิลปะการพูดในที่ชุมชน       จ านวน 6 ชั่วโมง 
 

 ๕.๓  หมวดความรู้ด้านกฎหมายที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน      จ านวน 6 ชั่วโมง 
            กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  จ านวน ๖ ชั่วโมง 
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หลักสูตรหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
 

1. หลักการและเหตุผล 
 รัฐบาลก าหนดแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบ
อิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือพัฒนาระบบการช าระเงิน
ของประเทศไทยให้เข้าสู่ระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) อย่างครบวงจรบูรณาการและ
ยั่งยืน สามารถรองรับธุรกรรมทางการเงินและกิจกรรมทางเศรษฐกิจต่าง ๆ ด าเนินไปได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็วยิ่งขึ้นเพ่ือให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ดังกล่าวกรมที่ดินได้น าระบบการช าระเงินด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ KTB Corporate Onlineในบริการรับช าระเงิน (Bill Payment) ตลอดจนการรับช าระ
เงินด้วยบัตรเดบิต/บัตรเครดิต และ QR Code ผ่านเครื่อง EDC เพ่ือเป็นการเพ่ิมช่องทางรับช าระเงินจาก
ประชาชนและภาคธุรกิจด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้หลากหลายช่องทางมากยิ่งขึ้น ตลอดจนการน าเงินส่ง
คลังด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 หัวหน้างานการเงินและบัญชีมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของ
ส านักงานที่ดิน ซึ่งต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บ น าฝาก และน าส่งเบิกเงินค่าธรรมเนียม ภาษีเงินได้หัก ณ 
ที่จ่าย ค่าอากรแสตมป์ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามระบบบัญชีของ
กระทรวงการคลัง และระเบียบกรมที่ดิน ตลอดจนพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ ซึ่งมีข้ันตอนการ
ปฏิบัติที่ละเอียดและต้องใช้ความระมัดระวัง ความรอบคอบ เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานซึ่ง
อาจเกิดความเสียหายแก่ราชการและประชาชนได้ ดังนั้น เพ่ือให้หัวหน้างานการเงินและบัญชีส านักงานที่ดิน
ได้รับการพัฒนาให้มีความรู้และขีดสมรรถนะพร้อมในการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
กรมท่ีดินจึงได้สร้างหลักสูตรหัวหน้างานการเงินและบัญชี ขึ้น 

๒.  วัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม 
 ๒.๑  ได้เพ่ิมพูนความรู้ ความเข้าใจองค์ความรู้เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณแนวคิด และ
วิธีการบริหารงบประมาณสมัยใหม่ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบ
อิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) และพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ. 2561  
 ๒.๒  ได้เสริมสร้างทักษะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีในส านักงานที่ดิน และระบบ
การช าระเงินและการน าเงินส่งคลังด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๓  ได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ์เกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและบัญชีระหว่างกัน
และสามารถน าความรู้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

๓.  ระยะเวลาการฝึกอบรม 
7 วันท าการ หรือจ านวน 42  ชั่วโมง  

๔.  คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นข้าราชการกรมที่ดินที่ด ารงต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  หรือ
ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ  และระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  
 
๕.  หลักสูตรการฝึกอบรม  ประกอบด้วย ๒ หมวดวิชา ดังนี้ 
             ๕.๑ หมวดการพัฒนาตนเองและการท างานร่วมกับผู้อ่ืน         จ านวน 6 ชั่วโมง 
 ๑)  คุณธรรม และจริยธรรมส าหรับข้าราชการ                              จ านวน ๓ ชั่วโมง 
 2)  การบริการที่เป็นเลิศ                                                      จ านวน ๓ ชั่วโมง 

https://www.ryt9.com/tag/%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C
https://www.ryt9.com/tag/e-Payment
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              ๕.๒ หมวดความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน                                  จ านวน 36 ชั่วโมง 
                     ๑)  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้างานการเงินและบัญชี     จ านวน ๑.๕ ชั่วโมง 
  2)ระบบบัญชีของส่วนราชการ                                                  จ านวน ๓ ชัว่โมง 
  3)การบริหารเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ                      จ านวน ๓ ชั่วโมง 
 4)การพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ              จ านวน ๓ ชั่วโมง 
  5)การเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง และเบี้ยหวัดบ านาญ                          จ านวน ๓ ชั่วโมง 
  6) การจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบจ านวน 6 ชั่วโมง  
  อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)ในส านักงานท่ีดิน 
 7) ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย                                  จ านวน ๓ ชัว่โมง 
 8) การควบคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ                                     จ านวน ๑.๕ ชั่วโมง 
 9) การควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ                        จ านวน ๑.๕ ชั่วโมง    
 10) การควบคุมการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ           จ านวน ๓ ชั่วโมง 
                   ๑1)ระบบการควบคุมภายในและข้อสังเกตของหน่วยตรวจสอบภายใน     จ านวน ๓ ชั่วโมง 
                   ๑2)ระบบการรับเงินและน าส่งเงินในระบบ GFMIS                            จ านวน ๑.๕ ชั่วโมง 
                   ๑3) การอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ์เกี่ยวกับ            จ านวน ๓ ชั่วโมง 
      การบรหิารงานการเงิน - บัญชี งบประมาณและแนวทางแก้ไขปัญหา 
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หลักสูตรการเงินและบัญชี 

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

๑.  หลักการและเหตุผล 

 สืบเนื่องจากการปฏิรูประบบบริหารจัดการภาครัฐที่เน้นการท างานโดยยึดผลลัพธ์เป็นหลัก มีการ
วัดผลลัพธ์ และค่าใช้จ่ายอย่างเป็นรูปธรรม โดยการปรับเปลี่ยนระบบงบประมาณ การเงินและการพัสดุให้เป็น
การจัดท างบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน (PERFORMANCE BASED BUDGETING) ซึ่งมีมาตรการที่ป้องกัน
หน่วยงานภาครัฐน างบประมาณไปใช้อย่างไม่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   

 กรมท่ีดินในฐานะหน่วยงานภาครัฐที่มีโครงสร้างการบริหารงานทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค โดย
มี ส านักงานที่ดินทั่วประเทศท าหน้าที่ให้บริการประชาชนทั้งในด้านงานทะเบียนและงานรังวัดที่ดิน โดยในส่วน
ของงานด้านการเงินและบัญชีถือได้ว่าเป็นส่วนหนึ่งที่มีความส าคัญที่จะท าให้องค์กรประสบความส าเร็จหรือ
ว่าล้มเหลว ประกอบกับเป็นการท างานที่อยู่ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ ซึ ่ง
จะต้องมีความถูกต้อง รวดเร็วและทันกาล เพราะหากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นตามกฎเกณฑ์ที่วางไว้ 
อาจจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได้  จึงจ าเป็นที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
จะต้องได้รับการเสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจในระเบียบกฎเกณฑ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ 
ตลอดจนเสริมสร้าง ทักษะและประสบการณ์ในการท างานด้านการเงินและบัญชีให้มีความพร้อมและทันต่อ
การเปลี่ยนแปลง กรมที่ดิน จึงได้สร้างหลักสูตรการเงินและบัญชี ขึ้น     

๒. วัตถุประสงค์  เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 ๒.๑  ไดเ้สริมสร้างจิตส านึกการเป็นข้าราชการที่ดี มีคุณธรรมจริยธรรม และความซื่อสัตย์สุจริตใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ๒.๒ ได้เพ่ิมพูนความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ การเงินและบัญชี และ
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของราชการ และสามารถน าความรู้ที่ได้รั บไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ ได้อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งที่กรมที่ดินก าหนดไว้ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและมีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 

 2.3 ได้เสริมสร้างทักษะ ทัศนคติ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และประสบการณ์เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีระหว่างกัน และเป็นเครือข่ายการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างหน่วยงาน   

3. คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นข้าราชการกรมที่ดินที่ด ารงต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  หรือเจ้า
พนักงาน การเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ หรือระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ  

4. ระยะเวลาการฝึกอบรม  7 วันท าการ  (จ านวน 42  ชัว่โมง) 
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๕. หลักสูตรการฝึกอบรม  ประกอบด้วย ๓ หมวดวิชา ดังนี้ 

     ๕.๑ หมวดการพัฒนาเกี่ยวกับสมรรถนะหลัก                      จ านวน 6  ชั่วโมง 

  ๑) การเสริมสร้างจิตส านึกด้านคุณธรรม จริยธรรมเพ่ือการปฏิบัติหน้าที่    จ านวน ๓  ชั่วโมง 

      ด้วยความโปร่งใส ซื่อสัตย์สุจริต                                  

 2) การเสริมสร้างกระบวนทัศน์และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของข้าราชการไทย จ านวน ๓  ชั่วโมง 

 ๕.๒  หมวดความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน                         จ านวน 30 ชั่วโมง 

 1) การรับ – น าส่ง และควบคุมเงินรายได้                                               จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 2) การควบคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ                                               จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 3) การควบคุมการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของส่วนราชการ            จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 4) ระบบบัญชีของส่วนราชการ                                                           จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 5) ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย                                             จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 6) การบริหารเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ                               จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 7) การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเบี้ยหวัดบ านาญ                                 จ านวน ๓ ชั่วโมง 

 8) การจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ       จ านวน 6 ชั่วโมง 

  อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ในส านักงานที่ดิน 

            9) หลักการควบคุมภายในและข้อสังเกตของหน่วยตรวจสอบภายใน               จ านวน 3 ชั่วโมง 

 และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 ๕.๓ หมวดเสริมสร้างประสบการณ์                                                         จ านวน 6 ชั่วโมง 

           -ฝึกปฏิบัติ การจัดท าและตรวจสอบการเงินและบัญชีในส านักงานท่ีดิน       จ านวน ๖ ชั่วโมง 
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หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ 

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

๑. หลักการและเหตุผล 

             การพัฒนาข้าราชการมีความส าคัญยิ่งต่อการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ที่เน้นการท างานโดย

ยึดผลลัพธ์เป็นหลัก   ส่วนราชการจึงต้องพัฒนาประสิทธิภาพของหน่วยงานและบุคลากรของหน่วยงานให้มี

คุณภาพและทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ  โดยเฉพาะอย่างยิ่งการพัฒนาบุคลากรต้องด าเนินการเป็นระบบ

อย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็นการเพิ่มพูนประสิทธิภาพและการเสริมสร้างแรงจูงใจข้าราชการ ตามนัยมาตรา ๗๒ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  พ.ศ. ๒๕๕๑ ที่ให้ส่วนราชการมีหน้าที่ด าเนินการให้มีการเพ่ิมพูน

ประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจแก่ข้าราชการ เพ่ือให้ข้าราชการมีคุณภาพ คุณธรรม คุณภาพชีวิต มีขวัญ

ก าลังใจในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจภาครัฐ 

 การปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการมีขอบข่ายและหน้าที่ความรับผิดชอบที่หลากหลาย

ครอบคลุมทั้งหน่วยงาน  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานนอกจากจะได้รับความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงานธุรการ

แล้วยังจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับการเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะและเทคนิคเฉพาะด้านในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ  กรม

ที่ดินตระหนักถึงความส าคัญของผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานธุรการ จึงได้ก าหนดหลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ ขึ้น 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานธุรการได้รับการพัฒนา เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ และเทคนิค ในการ

ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

๒. วัตถุประสงค ์  

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

                ๒.๑ ได้เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ และเทคนิควิธีการเฉพาะด้านในการปฏิบัติงานใน

ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  

  ๒.๒ ได้มีโอกาสเสริมสร้างทักษะในการปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ และ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณ์ในการท างานระหว่างกัน  

  ๒.๓ สามารถปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมาก

ขึ้น 

๓. คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

                    เป็นข้าราชการกรมที่ดินที่ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการระดับปฏิบัติงาน / ช านาญงาน  

หรือต าแหน่งอ่ืนที่ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการซึ่งไม่เคยเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรนี้มาก่อน 
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๔. ระยะเวลาการฝึกอบรม         จ านวน  ๔๒  ชั่วโมงหรือ  ๗  วันท าการ 

๕. หลักสูตรการฝึกอบรม  ประกอบด้วย ๒ หมวดวิชา      ดังนี้ 

             ๕.๑ หมวดวิชาการพัฒนาตนเองและการท างานร่วมกับผู้อ่ืน           จ านวน ๑๓.๕  ชั่วโมง 

 ๑)  การท างานเป็นทีม                                                           จ านวน ๓  ชัว่โมง 

 ๒)  ความรวดเร็วในการด าเนินงานและการบริการที่ดี                     จ านวน ๓  ชัว่โมง                      

  ๓)  การบริหารจัดการข้อมูลและการด าเนินงาน                            จ านวน ๓  ชั่วโมง 

 ๔)  คุณธรรม และจริยธรรมส าหรับข้าราชการ                              จ านวน ๓  ชัว่โมง 

  ๕) ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง                                                  จ านวน ๑.๕  ชั่วโมง 

             ๕.๒ หมวดวิชาความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน                          จ านวน ๒๘.๕ ชั่วโมง 

  ๑) บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการ            จ านวน ๑.๕  ชั่วโมง 

  ๒) การปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ จ านวน ๓  ชั่วโมง 

      พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

  ๓) ลักษณะของหนังสือราชการและการเขียนหนังสือราชการ                จ านวน ๙  ชั่วโมง 

  ๔) เทคนิคการจัดประชุม/สัมมนาอย่างมีประสิทธิภาพ                     จ านวน ๓  ชั่วโมง
  ๕) การบริหารจัดการพัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง                                    จ านวน ๖  ชั่วโมง 

  ๖) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                                                จ านวน ๓  ชั่วโมง 

  ๗) การประสานงาน                                                                จ านวน ๓  ชั่วโมง 

 

 

 

 


