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ความรู�ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ 

 
1. ความเป"นมา 
 
 จากการศึกษาวิจัยของ David C. McClelland  ในปc ค.ศ.1970  ท่ีได	ทําการศึกษาเปรียบเทียบ
ผลการปฏิบัติงานของเจ	าหน	าท่ี FSIOs ระหว+างเจ	าหน	าท่ีท่ีมีผลการปฏิบัติงานดี กับเจ	าหน	าท่ีท่ีมีผลการ
ปฏิบัติงานตามเกณฑ:เฉลี่ย โดยการสร	างเทคนิคการประเมินแบบใหม+ เรียกว+า Behavioral Event 
Interview (BEI) และให	เจ	าหน	าท่ี 2 กลุ+มนี้ ทําแบบทดสอบตอบคําถามเก่ียวกับความสําเร็จสูงสุด 3 เรื่อง 
และความล	มเหลว 3 เรื่อง เม่ือนําผลคะแนนท่ีได	จากการตอบแบบสอบถามมาวิเคราะห:แล	ว พบว+า 
ลักษณะของพฤติกรรมของคน 2 กลุ+มนี้ มีความแตกต+างกัน  และพบว+า IQ ไม+ใช+ตัวชี้วัดท่ีดีของผลงานและ
ความสําเร็จโดยรวม  แต+สมรรถนะท่ีซ+อนอยู+ภายในของบุคคลเป'นสิ่งท่ีสามารถคาดหมายความสําเร็จในงาน
ได	ดีกว+า  ซ่ึงสะท	อนให	เห็นได	อย+างชัดเจนว+า คนท่ีทํางานเก+ง ไม+ได	หมายถึง คนท่ีเรียนเก+ง  แต+คนท่ีประสบ
ผลสําเร็จในการทํางาน ต	องเป'นคนท่ีมีความสามารถในการประยุกต:ใช	หลักการ หรือวิชาการท่ีมีอยู+ใน
ตัวเอง เพ่ือก+อให	เกิดประโยชน:ในงานท่ีทํา เปรียบเสมือนส+วนของภูเขาน้ําแข็งท่ีอยู+ใต	ผิวน้ําไม+สามารถ
มองเห็นได	ชัดเจนและวัดได	ยาก แต+เป'นส+วนท่ีมีอิทธิพลต+อพฤติกรรมของบุคคลมากกว+าความรู	หรือทักษะท่ี
เป'นเหมือนภูเขาน้ําแข็งส+วนท่ีอยู+เหนือผิวน้ํา  ซ่ึงเป'นส+วนท่ีมีความสัมพันธ:กับเชาวน:ปXญญาของบุคคล การท่ี
บุคคลมีความฉลาดสามารถเรียนรู	องค:ความรู	ต+าง ๆ และทักษะได	นั้น ยังไม+เพียงพอท่ีจะทําให	มีผล       
การปฏิบัติงานท่ีโดดเด+น จึงจําเป'นต	องมีแรงผลักดันเบ้ืองลึก คุณลักษณะส+วนบุคคล ภาพลักษณ:ของบุคคล
ท่ีมีต+อตนเอง และบทบาทท่ีแสดงออกต+อสังคมอย+างเหมาะสมด	วย จึงจะทําให	บุคคลกลายเป'นผู	ท่ีมีผลงาน
โดดเด+นได	  นอกจากนี้ ยังมีสมรรถนะท่ีเรียกว+า แนวคิดของตนเอง ได	แก+ ทัศนคติ และค+านิยม ซ่ึงเป'น
สมรรถนะท่ีปรับเปลี่ยนได	แต+ต	องใช	ระยะเวลานานและสามารถทําได	ด	วยการฝVกอบรม การใช	หลักจิตวิทยา 
หรือการสั่งสมประสบการณ:ในการพัฒนาแต+ก็เป'นสิ่งท่ีทําได	ค+อนข	างยากและต	องใช	เวลา 

 
แบบจําลองทฤษฎีภูเขาน้ําแข็งของ David C. McClelland 
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จากการค	นพบดังกล+าว ทําให	 David C. McClelland ให	คําจํากัดความสมรรถนะ (competency) 
ไว	ว+า เป'นบุคลิกลักษณะท่ีซ+อนอยู+ภายในของปXจเจกบุคคล ซ่ึงสามารถผลักดันให	บุคคลนั้นสร	าง             
ผลการปฏิบัติงานท่ีดี หรือตามเกณฑ:ท่ีกําหนดในงานท่ีตนรับผิดชอบ  

 

1.1 สมรรถนะ (competency) ประกอบด�วย 

 

(1) ทักษะ (skills)  คือ สิ่งท่ีบุคคลรู	 หรือปฏิบัติเป'นประจําจนเกิดความชํานาญ เช+น ทักษะ
ของเจ	าหน	าท่ีบันทึกข	อมูล ท่ีสามารถพิมพ:งานได	รวดเร็ว หรือใช	เครื่องมือได	อย+างชํานาญ  ซ่ึงทักษะถือว+า
เป'นส+วนท่ีคนแต+ละคนสามารถพัฒนาให	มีขึ้นได	ไม+ยากนัก ด	วยการศึกษาค	นคว	าทําให	เกิดความรู	และ
การฝVกฝนปฏิบัติทําให	เกิดทักษะ 
 

(2) ความรู	 (knowledge) คือ สิ่งท่ีบุคคลรู	และเข	าใจในหลักการ แนวคิดเฉพาะด	าน หรือ
ความรู	เฉพาะตัวของบุคคล เช+น ความรู	ภาษาอังกฤษ ความรู	ด	านกฎหมาย ความรู	ด	านบัญชี เป'นต	น              
โดยองค:ประกอบด	านความรู	นี้ สามารถพัฒนาและฝVกฝนได	เช+นเดียวกับทักษะ  ซึ่งในส+วนนี้นักวิชาการ
บางท+านเรียกว+า “Hard Skills” 
 

(3) ทัศนคติ ค+านิยม และความเห็นเก่ียวกับภาพลักษณ:ของตน หรือสิ่งท่ีบุคคลเชื่อว+าตนเอง
เป'น (self-image หรือ self-concept) เช+น คนท่ีมีความเชื่อม่ันในตนเองสูง (self-confidence) จะเชื่อว+า
ตนเองสามารถแก	ไขปXญหาต+าง ๆ ได	 หรือเชื่อม่ันว+าตนเองเป'นผู	นําหรือผู	เชี่ยวชาญ  เป'นศิลปyน เป'นต	น ซ่ึง
เป'นสิ่งท่ีพัฒนายาก เพราะเป'นสิ่งท่ีซ+อนอยู+ภายในตัวบุคคลและส+วนนี้นักวิชาการบางท+านเรียกว+า “soft skills” 
 

(4) บทบาททางสังคม (Social Role) คือ สิ่งท่ีบุคคลต	องการสื่อให	บุคคลอ่ืนในสังคมเห็นว+า
ตนเองมีบทบาทอย+างไรต+อสังคม เช+น ชอบช+วยเหลือผู	อ่ืน เป'นนักสังคมสงเคราะห: เป'นต	น 
 

(5) บุคลิกลักษณะประจําของแต+ละบุคคล หรือ อุปนิสัย (trait) คือ ลักษณะนิสัยของบุคคลท่ี
เป'นพฤติกรรมถาวร เป'นสิ่งท่ีอธิบายถึงบุคลิกของบุคคลนั้น เช+น เป'นคนท่ีน+าเชื่อถือและไว	วางใจได	       
เป'นนักกีฬาท่ีดี เป'นคนใจเย็น เป'นคนอ+อนน	อมถ+อมตน หรือเป'นคนท่ีมีลักษณะเป'นผู	นํา เป'นต	น 
 

(6) แรงกระตุ	น หรือแรงจูงใจ หรือแรงขับภายใน (motive) คือ พลังขับเคลื่อนท่ีเกิดจาก
ภายในจิตใจของบุคคล ท่ีส+งผลกระทบต+อการกระทํา  ซ่ึงทําให	บุคคลแสดงพฤติกรรมมุ+งไปสู+สิ่งท่ีเป'น
เป=าหมายท่ีได	ต้ังไว	 เช+น บุคคลท่ีมุ+งผลสําเร็จ (achievement orientation) มักชอบต้ังเป=าหมายท่ีท	าทาย 
และพยายามทํางานให	สําเร็จตามเป=าท่ีตั้งไว	 ตลอดจนพยายามปรับปรุงวิธีการทํางานของตนเองตลอดเวลา 
 

ในปXจจุบันซ่ึงเป'นยุคแห+งการแข+งขัน ภาคธุรกิจจะหยุดนิ่งอยู+กับท่ีไม+ได	  เพราะมีคู+แข+งเกิดข้ึนทุกวัน 
ดังนั้น เพ่ือความเป'นเลิศ และการยืนหยัดอยู+ได	ในวงการธุรกิจ จึงได	มีการวิจัยอย+างจริงจังเก่ียวกับปXจจัยท่ีจะ
ทําให	ธุรกิจยืนหยัดอยู+ได	และก	าวหน	าต+อไป พบว+า “คนท่ีมีสมรรถนะสูง” เป'นปXจจัยท่ีสําคัญท่ีสุดขององค:กร 
และการพัฒนา “คนให	มีสมรรถนะสูง” จะต	องใช	เวลาไม+น	อยกว+า 7 ปc  ในขณะท่ีการพัฒนาทางด	าน 
“เทคโนโลยี”  ใช	เวลาเพียง 1 ปc ก็ตามคู+แข+งได	ทัน เพราะสามารถซ้ือหาเทคโนโลยีท่ีทัดเทียมกันได	ไม+ยาก  

 

1.2 สมรรถนะ เป"นส่ิงสําคัญต�อองค4กร ดังนี้ 
(1) ช+วยให	การคัดสรรบุคคลท่ีมีลักษณะดีท้ังความรู	ทักษะและความสามารถตลอดจน

พฤติกรรมท่ีเหมาะสมกับงานเพ่ือปฏิบัติงานให	สําเร็จตามความต	องการขององค:กรอย+างแท	จริง 
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(2) ช+วยให	ผู	ปฏิบัติงานทราบถึงระดับความสามารถของตัวเองว+าอยู+ในระดับใดและจะต	อง
พัฒนาในเรื่องใด  ช+วยให	เกิดการเรียนรู	ด	วยตนเองมากข้ึน 
 

(3) ใช	ประโยชน:ในการพัฒนาฝVกอบรมแก+พนักงานในองค:กร 
 

(4) ช+วยสนับสนุนให	ตัวชี้วัดหลักของผลงาน (KPIs) บรรลุเป=าหมาย เพราะสมรรถนะจะเป'น
ตัวบ+งชี้ได	ว+า ถ	าต	องการให	บรรลุเป=าหมายตาม KPIs แล	ว จะต	องใช	สมรรถนะด	านใดบ	าง 
 

(5) ป=องกันไม+ให	ผลงานเกิดจากโชคชะตาเพียงอย+างเดียว เช+น ยอดขายของพนักงานขาย
เพ่ิมข้ึนสูงกว+าเป=าท่ีกําหนดท้ัง ๆ ท่ีพนักงานขายคนนั้นไม+ค+อยต้ังใจทํางานมากนัก แต+เนื่องจากความ
ต	องการของตลาดสูง จึงทําให	ยอดขายเพ่ิมข้ึนเองโดยไม+ต	องลงแรงอะไรมาก แต+ถ	ามีการวัดสมรรถนะแล	ว 
จะทําให	สามารถตรวจสอบได	ว+าพนักงานคนนั้นประสบความสําเร็จเพราะโชคช+วยหรือด	วยความสามารถ
ของเขาเอง 
 

(6) ช+วยให	เกิดการหล+อหลอมไปสู+สมรรถนะขององค:กรท่ีดีข้ึน เพราะถ	าทุกคนปรับสมรรถนะ
ของตัวเองให	เข	ากับผลงานท่ีองค:กรต	องการอยู+ตลอดเวลาแล	ว ในระยะยาวก็จะส+งผลให	เกิดเป'นสมรรถนะ
เฉพาะขององค:กรนั้น ๆ เช+น เป'นองค:การแห+งการคิดสร	างสรรค:เพราะทุกคนในองค:การมีสมรรถนะในเรื่อง
การคิดสร	างสรรค: (Creative Thinking)  เป'นต	น 
 

สําหรับประเทศไทยในช+วงเวลาหลายปcท่ีผ+านมามีองค:กรในภาคเอกชน และภาครัฐบางแห+งได	ให	     
ความสนใจศึกษา วิเคราะห: เพ่ือนําแนวคิดและกรอบการปฏิบัติเรื่องสมรรถนะมาใช	 เช+น บริษัท บางจากปyโตรเลียม 
จํากัด มหาชน  โรงพยาบาลจุฬาฯ CP  D-TAC  เนื่องจากเห็นว+าองค:ประกอบสําคัญท่ีทําให	บุคคลประสบ
ความสําเร็จในการทํางาน  ไม+ได	ข้ึนอยู+กับระดับสติปXญญาของบุคคลเท+านั้น แต+จะเก่ียวข	องกับคุณลักษณะอ่ืน ๆ 
ของบุคคล เช+น แรงจูงใจ อุปนิสัย ทัศนคติ หรือวุฒิภาวะทางอารมณ:  แนวคิดเรื่องสมรรถนะจึงมีความสําคัญ
อย+างยิ่งในกิจกรรมของการบริหารงานบุคคล นับต้ังแต+การคัดเลือกบุคคลเข	าทํางาน (Recruitment)           
การฝVกอบรมและพัฒนา (Training & Development) การโยกย	ายตําแหน+งหน	าท่ี (Rotation) การประเมินผล
การปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) และการบริหารผลตอบแทน (Compensation) 
 

จากแนวคิดดังกล+าว ทําให	 สํานักงาน ก.พ. คิดท่ีจะนําสมรรถนะเข	ามาใช	ในการบริหารทรัพยากร
บุคคลในระบบจําแนกตําแหน+งและค+าตอบแทน โดยในชั้นแรก สํานักงาน ก.พ. ร+วมกับบริษัท เฮย: 
กรุ�ป จํากัด ได	ศึกษาและจัดทําต	นแบบสมรรถนะ (Competency  Model)  ของระบบราชการไทย จาก
ข	อมูลหลายแหล+งประกอบด	วย 

(1) การจัดทํา  Competency Expert Panel Workshops  จํานวน 16  ครั้ง  โดยผู	เชี่ยวชาญ
ในแต+ละกลุ+มงานได	ร+วมประชุมและให	ความเห็นเก่ียวกับสมรรถนะ ท่ีจําเป'นในแต+ละกลุ+มงาน  และการเก็บ
ข	อมูลจากประสบการณ:จริงในการทํางานของข	าราชการแต+ละรายท่ีเข	าร+วมประชุมด	วยการใช	เทคนิค     
การวิเคราะห:งานท่ีเรียกว+า  Critical Incident 

(2) ข	อมูลจากแบบสํารวจลักษณะงานท่ีส+งออกไปให	ข	าราชการตอบ  จํานวนกว+า 60,000  ชุด
ท่ัวประเทศ  และ 

(3)  ข	อมูลจาก  Hay’s Worldwide Competency Database  ซ่ึงเป'นข	อมูลแนวปฏิบัติท่ีดี   
ด	านสมรรถนะ (Competency Best Practice)  ขององค:กรภาครัฐในต+างประเทศ  ข	อมูลท้ังสามส+วนนี้
เป'นท่ีมาของต	นแบบสมรรถนะสําหรับระบบราชการไทย 
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ในการสร	างแบบสมรรถนะ (Competency) สําหรับใช	ในการบริหารและประเมินผลงาน  
ตลอดจนพัฒนาศักยภาพในระยะยาว  ของภาคราชการไทย ประกอบด	วย สมรรถนะ 3 ส+วน  คือ 

1)  สมรรถนะหลักสําหรับตําแหน+งข	าราชการพลเรือนทุกกลุ+มงาน 
2)  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ซ่ึงจะมีความแตกต+างกันในแต+ละลักษณะงาน 
3)  สมรรถนะทางการบริหาร ซ่ึงเป'นสมรรถนะสําหรับข	าราชการในประเภทบริหาร 

 
2. ความหมายของสมรรถนะ 
 

จากการค	นพบของ David C. McClelland ทําให	นักวิชาการท้ังด	านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย:  
การพัฒนาองค:การ  นักจิตวิทยาองค:การ  ให	ความสนใจศึกษา และมีการให	ความหมายของ “สมรรถนะ” 
ไว	ต+าง ๆ กัน  ดังนี้ 
 

(1) David Mc Clelland ให	ความหมายไว	ว+า สมรรถนะ (Competency) คือ บุคลิกลักษณะท่ี
ซ+อนอยู+ภายในปXจเจกบุคคล ซ่ึงสามารถผลักดันให	ปXจเจกบุคคลนั้นสร	างผลการปฏิบัติงานท่ีดีหรือตามเกณฑ:
ท่ีกําหนดในงานท่ีตนรับผิดชอบ 

 

(2) โฮล:มส: (Holmes) ให	ความหมายว+า  สมรรถนะ (Competency) คือ เป'นสิ่งท่ีทําให	บุคคลมี
ความสามารถและศักยภาพในการทํางาน แต+ก็มิได	หมายถึงสิ่งท่ีทําให	บุคคลนั้นทํางานได	สําเร็จในอดีต  จาก
นิยามของโฮล:มส:นี้  การวัดสมรรถนะในการทํางานของบุคคลจึงต	องวัดจากผลของการปฏิบัติงานของบุคคล
ท่ีองค:กรคาดหวัง  มิใช+วัดจากผลงานท่ีบุคคลนั้นทําได	จริงเม่ือเทียบกับมาตรฐานท่ีวางไว	 หรือมิใช+ด	วยการ
อ	างอิงจากผลงานในอดีต โดยท่ีสมรรถนะนั้นจะต	องทําให	บุคคลสามารถผลิตผลงานท่ีเหนือกว+าคนอ่ืน     
ซ่ึงโดยท่ัวไปจะใช	วิธีการสังเกตการทํางาน 
 

(3) เบอร:กอยน: (Burgoyne) ให	ความหมายว+า สมรรถนะ คือ ความสามารถและความเต็มใจท่ีจะ
ทํางานให	ประสบความสําเร็จ อันแสดงให	เห็นว+า นอกเหนือไปจากสมรรถนะเป'นมุมมองในด	านพฤติกรรม
แล	ว  ยังเป'นสิ่งท่ีอยู+ภายในท่ีเป'นความเต็มใจท่ีมีต+อการทํางานเพ่ือให	เกิดผลอีกด	วย 
 

(4) Scott Parry กล+าวไว	ว+า สมรรถนะ คือ องค:ประกอบของ ความรู	 (Knowledge) ทักษะ 
(Skill) และทัศนคติ (Attitudes) ของบุคคล ท่ีมีอิทธิพลต+อผลสัมฤทธิ์ของการทํางานของบุคคลนั้น ๆ   เป'น
บทบาทหรือความรับผิดชอบซ่ึงสัมพันธ:กับผลงานและสามารถวัดค+าเปรียบเทียบกับเกณฑ:มาตรฐาน และ
สามารถพัฒนาได	โดยการฝVกอบรม 
 

(5) Hay Group. กล+าวไว	ว+า สมรรถนะ คือ ชุดของแบบแผนพฤติกรรมความสามารถ และ 
คุณลักษณะ ท่ีองค:กรนํามาใช	ในการบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารงานและการพัฒนาองค:กร เพ่ือให	
สมาชิกขององค:กร ได	พัฒนาตนเองให	ปฏิบัติงานในปXจจุบัน และอนาคตได	อย+างมีประสิทธิภาพตามท่ี
องค:กรต	องการ และผู	ปฏิบัติงานควรมีในการปฏิบัติหน	าท่ีให	ประสบผลสําเร็จ 
 

(6) บริษัทปูนซีเมนต:ไทย ให	ความหมายของสมรรถนะไว	ว+า สมรรถนะ คือ คุณลักษณะความสามารถ
ท่ีองค:กรต	องการให	พนักงานมีซ่ึงความสามารถดังกล+าว  ซ่ึงจะทําให	พนักงานสามารถปฏิบัติงาน            
ในความรับผิดชอบได	สําเร็จลุล+วงด	วยดี และเป'นการสนับสนุนเป=าหมายโดยรวมขององค:กรด	วย 
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(7) สํานักงานคณะกรรมการข	าราชการพลเรือน (สํานักงาน ก.พ.)  ให	ความหมายไว	ว+า สมรรถนะ 
คือ กลุ+มของความรู	ความสามารถ ทักษะ ตลอดจนทัศนคติท่ีจําเป'น ในการทํางานได	อย+างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล คุณลักษณะของบุคคลท่ีมีผลต+อพฤติกรรมและผลของการปฏิบัติงาน ซ่ึงคุณลักษณะ
เหล+านี้ ส+วนหนึ่งประกอบข้ึนจากทักษะ ความรู	ความสามารถ ทัศนคติ บุคลิกภาพ ค+านิยมของบุคคล หรือ
พฤติกรรมของผู	ท่ีมีผลการปฏิบัติงานยอดเยี่ยมในงานหนึ่ง ๆ 

 

สรุป สมรรถนะ (Competency) หมายถึง ความรู	 ทักษะ และพฤตินิสัยท่ีจําเป'นต+อการทํางานของ
บุคคลให	ประสบผลสําเร็จสูงกว+ามาตรฐานท่ัวไป ซ่ึงประกอบด	วยองค:ประกอบหลัก 3 ประการดังนี้ 
 

(1) ความรู	 (Knowledge) คือสิ่งท่ีองค:กรต	องการให	 “รู	” เช+นความรู	ความเข	าใจในกฎหมายปกครอง 
(2) ทักษะ (Skills) คือสิ่งท่ีองค:กรต	องการให	 “ทํา” เช+นทักษะด	าน ICT ทักษะด	านเทคโนโลยี   

การบริหารสมัยใหม+ เป'นสิ่งท่ีต	องผ+านการเรียนรู	 และฝVกฝนเป'นประจําจนเกิดเป'นความชํานาญในการใช	งาน 
(3) พฤตินิสัยท่ีพึงปรารถนา (Attributes) คือสิ่งท่ีองค:กรต	องการให	 “เป'น” เช+น ความใฝSรู	    

ความซ่ือสัตย: ความรักในองค:กร และความมุ+งม่ันในความสําเร็จ สิ่งเหล+านี้จะอยู+ลึกลงไปในจิตใจ ต	องปลูกฝXง 
สร	างยากกว+าความรู	และทักษะ แต+ถ	าหากมีอยู+แล	ว จะเป'นพลังผลักดันให	คนมีพฤติกรรมท่ีองค:กรต	องการ 
 

ภาพจําลอง องค4ประกอบหลักของความรู�ความสามารถ ทักษะ และพฤตินิสัย (สมรรถนะ) 

 
 
จากแนวคิดของนักวิชาการดังกล+าว ทําให	เห็นว+า “บุคลากรท่ีมีสมรรถนะสูง” เป'นสิ่งท่ีสําคัญท่ีสุด

ขององค:กร การท่ีจะพัฒนาองค:กรให	ก	าวหน	าและประสบผลสําเร็จได	นั้น  ย+อมมาจากบุคลากรท่ีมีความรู	 
(Knowledge) ทักษะ (Skills) ทัศนคติ (Attitudes)  บุคลิกภาพ ค+านิยมของบุคคลหรือพฤติกรรมที่ดี ซึ่ง
สิ่งเหล+านี้มีอิทธิพลอย+างมากต+อผลสัมฤทธิ์ของงาน หากบุคลากรในองค:กรปราศจากองค:ความรู	 ทักษะ และ
ทัศนคติท่ีดีแล	ว  การท่ีจะนําพาองค:กรไปสู+ความสําเร็จย+อมเป'นไปได	ยาก  ดังนั้น ในภาคธุรกิจขนาดใหญ+
ของไทยจึงได	มีการนําแนวคิดดังกล+าวมาใช	ในกระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลท้ัง
กระบวนการ ต้ังแต+การสรรหา คัดเลือก ฝVกอบรมและพัฒนา บริหารผลการปฏิบัติงาน (Performance 
Management) การพัฒนาความก	าวหน	าในงาน (Career Development)  การจ+ายค+าตอบแทนและ
รางวัล รวมท้ัง การบริหารบุคลากรประสิทธิภาพสูงและผู	สืบทอดตําแหน+งบริหาร  ซ่ึงในวงการธุรกิจ  
องค:กรท่ีประสบผลสําเร็จ เช+น CP  D-TAC  ได	มีการนําหลักการดังกล+าวมาใช	อย+างกว	างขวางทําให	องค:กร
ประสบผลสําเร็จและก	าวหน	าได	อย+างรวดเร็ว 
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ดังนั้น เพ่ือให	บุคลากรในภาครัฐปฏิบัติงานอย+างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

เช+นเดียวกับวงการธุรกิจท่ีมีความก	าวหน	าไปอย+างรวดเร็วและยั่งยืน  สามารถปรับเปลี่ยนการดําเนินการ  
ให	ทันต+อการเปลี่ยนแปลงทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม  สํานักงาน ก.พ. จึงได	กําหนดความรู	
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ไว	เป'นองค:ประกอบหนึ่งในมาตรฐานกําหนดตําแหน+ง  เพ่ือให	
หน+วยงานได	นํามาใช	บริหารทรัพยากรบุคคลในระบบจําแนกตําแหน+ง ต้ังแต+การสรรหา คัดเลือก บรรจุ 
แต+งต้ัง พัฒนา ฝVกอบรม ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจ+ายค+าตอบแทนและรางวัล  ซ่ึงจะทําให	บุคลากร
ของหน+วยงานมีการพัฒนาตนเอง และพร	อมท่ีจะแสดงคุณสมบัติหรือคุณลักษณะ ความสามารถตามท่ี
องค:กรต	องการ ทําให	การปฏิบัติงานในความรับผิดชอบสําเร็จลุล+วง หรือบรรลุผลสําเร็จในการปฏิบัติงาน
อย+างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพประสิทธิผลสูง อันจะเป'นการสนับสนุนให	เป=าหมายของหน+วยงาน
บรรลุผลสําเร็จตามท่ีตั้งไว	ได	อย+างรวดเร็ว 
 

รูปแบบการใช�สมรรถนะเช่ือมโยงกับระบบบริหารงานบุคคล 
 

การใช้สมรรถนะเชื�อมโยงกับระบบ
บริหารงานบุคคล

สมรรถนะ

การจําแนก
ตําแหน่ง

การ
สับเปลี�ยน

การ
บริหาร
ผลงาน

การสรา้ง
ทางก้าวหน้า

พัฒนา
นักบริหาร

สรรหา&
คัดเลือก

เลื�อน

แผนพัฒนา
ข้าราชการ

การ
ฝ*กอบรม

ค่า
ตอบแทน

 
 
3.  การกําหนดความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
 

พระราชบัญญัติระเบียบข	าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  มาตรา 48  กําหนดให	 ก.พ. จัดทํา
มาตรฐานกําหนดตําแหน+ง  เพื่อให	เป'นแบบบรรยายลักษณะงานแบบย+อที่ระบุลักษณะงานโดยสังเขป 
เน	นการมุ+งผลสัมฤทธิ์ประจําตําแหน+ง โดยมีรายละเอียดประกอบด	วย ชื่อตําแหน+งในสายงาน หน	าท่ี
ความรับผิดชอบหลัก คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน+ง และความรู	ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ โดยมี
วัตถุประสงค:เพ่ือสร	างความเข	าใจร+วมกันว+าตําแหน+งงานในระบบราชการพลเรือนแต+ละตําแหน+งมีขอบเขต
ภารกิจหน	าท่ีรับผิดชอบเฉพาะตําแหน+งอย+างไร ตลอดจนมีเกณฑ:คุณวุฒิ คุณสมบัติอย+างไร และผู	ดํารง
ตําแหน+งควรจะประพฤติปฏิบัติตนอย+างไรจึงจะเหมาะสมสําหรับตําแหน+งและบรรลุผลสัมฤทธิ์ของตําแหน+ง
ได	ดียิ่งข้ึน 
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 หากพิจารณารายละเอียดท่ีปรากฏในมาตรฐานกําหนดตําแหน+งต+าง ๆ แล	ว จะเห็นได	ว+า
องค:ประกอบต+าง ๆ ท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนดไว	ในมาตรฐานกําหนดตําแหน+งนั้น  ได	กําหนดรายละเอียดไว	  
ยกเว	นองค:ประกอบด	านความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ซ่ึงกําหนดแต+เพียงหัวข	อเท+านั้น ไม+ได	
กําหนดรายละเอียดไว	  โดยกําหนดหัวข	อไว	กว	าง ๆ ว+า “ความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ี
จําเป'นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน+ง”  ซ่ึงทําให	ไม+สามารถนํามากําหนดคุณสมบัติของบุคคลได	ว+าแต+ละ
ตําแหน+งนั้นจะต	องมีคุณสมบัติด	านนี้อย+างไรบ	าง  ดังตัวอย+างมาตรฐานกําหนดตําแหน+งนักวิชาการท่ีดิน 
ต+อไปนี้ 

ตัวอย�างรายละเอียดมาตรฐานกําหนดตําแหน�งนักวิชาการท่ีดิน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ชื่อสายงาน วิชาการท่ีดิน 
ชื่อตําแหน�งในสายงาน นักวิชาการท่ีดิน 
ระดับตําแหน�ง ชํานาญการ 
หน�าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน	างาน ซ่ึงต	องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู	ร+วมปฏิบัติงาน โดยใช	
ความรู	 ความสามารถ ประสบการณ: และความชํานาญสูงในงานวิชาการท่ีดิน  ปฏิบัติงานท่ีต	องตัดสินใจหรือแก	ปXญหา
ท่ียาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได	รับมอบหมาย  หรือปฏิบัติงานในฐานะผู	ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ: โดยใช	ความรู	 
ความสามารถ ประสบการณ: และความชํานาญสูงในงานวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติงานท่ีต	องตัดสินใจหรือแก	ปXญหาท่ียาก  
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได	รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด	านต+าง ๆ ดังน้ี 
 

 1. ด�านการปฏิบัติการ 
  (1) วางแผน  กํากับ  ดูแล  ศึกษา  วิเคราะห:  รวบรวม  และตรวจสอบข	อมูลท่ีเก่ียวข	องกับงานท่ีดิน
และอสังหาริมทรัพย:อย+างอ่ืน  เพ่ือให	สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหน+วยงานได	อย+างมีประสิทธิภาพ  

 
หัวข�อสําคัญในมาตรฐานกําหนดตําแหน�งประเภทวิชาการ 

 
1.  ชื่อตําแหน�งในสายงาน 
                                           ด�านการปฏิบัติงาน (Operation) 
 

                                           ด�านวางแผน (Planning) 
 

2. หน�าที่ความรับผิดชอบหลัก       ด�านประสานงาน (Communication and Cooperation) 
 

                                           ด�านบริการ (Service) 
       
                                          คุณวุฒิทางการศึกษา 
3. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน�ง        การดํารงตําแหน�ง 
                                          การปฏิบัติงานในด�านที่เก่ียวข�อง 
 
                                                           ความรู�ความสามารถที่จําเป"นสําหรับตําแหน�ง 
4. ความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ    ทักษะที่จําเป"นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง 
                                                           สมรรถนะที่จําเป"นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง 
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  (2) ศึกษา  วิเคราะห:   พิจารณา  วินิจฉัย   กํากับ   ดูแล  ตรวจสอบ  ให	คําปรึกษา  ตอบข	อร	องเรียน  
และดําเนินการท่ีเก่ียวข	องการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  การกําหนดสิทธิในท่ีดิน  การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม  เช+น  การสอบสวนสิทธิ  การประเมินราคา   การเรียกเก็บค+าใช	จ+าย  การรับคําขอเบ็ดเตล็ดต+าง ๆ  เป'นต	น      
การรังวัดเอกชน  การจัดสรรท่ีดินและอาคารชุด  ตลอดจนการเพิกถอนหรือแก	ไขหนังสอืแสดงสทิธิในท่ีดินและการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  เพ่ือให	เป'นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  คําสั่ง  และวิธีการ 
  (3) ศึกษา วิเคราะห:  พิจารณา วินิจฉัย  กํากับ  ดูแล  ตรวจสอบ ให	คําปรึกษา  ตอบข	อร	องเรียน 
และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุ	มครองท่ีดินของรัฐเพ่ือให	เป'นไปตามกฎหมาย การใช	ประโยชน:ท่ีคุ	มค+า  และ
การสงวนท่ีดินไว	ให	อนุชนรุ+นหลัง  
   (4) ศึกษา วิเคราะห: รวบรวมข	อมูล กํากับ  ดูแล  ตรวจสอบ ในการพัฒนาการจัดการและคุ	มครอง
ท่ีดินของรัฐ    การออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน การกําหนดสิทธิในท่ีดิน การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การรังวัด
เอกชน การจัดสรรท่ีดินและอาคารชุด รวมท้ังวางแนวทางปฏิบัติให	กับพนักงานเจ	าหน	าท่ี เพ่ือให	การดําเนินงาน
เป'นไปอย+างมีประสิทธิภาพ 
   (5) เป'นผู	แทนของหน+วยงานเข	าร+วมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหน+วยงานท่ีเก่ียวข	อง ในการ
กําหนดนโยบายและแผนงาน เพ่ือพัฒนาองค:ความรู	ทางวิชาการท่ีดิน 
   (6) เป'นวิทยากรเก่ียวกับงานท่ีดินแก+เจ	าหน	าท่ีในหน+วยงาน  องค:กรภายนอก และประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือเสริมสร	างความรู	 ความเข	าใจ และทัศนคติท่ีดีเก่ียวกับงานท่ีดิน  
 
 2. ด�านการวางแผน 
  วางแผนหรือร+วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหน+วยงานระดับสํานัก
หรือกอง และแก	ไขปXญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให	การดําเนินงานเป'นไปตามเป=าหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
 
 3. ด�านการประสานงาน 
  (1)  ประสานการทํางานร+วมกันโดยมีบทบาทในการให	ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต	นแก+สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน+วยงานอ่ืน เพ่ือให	เกิดความร+วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว	 
  (2)  ให	ข	อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต	นแก+สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน+วยงานท่ีเก่ียวข	องเพ่ือ
สร	างความเข	าใจและความร+วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได	รับมอบหมาย 
 
 4. ด�านการบริการ 
  เผยแพร+ความรู	 ข	อมูลเก่ียวกับงานท่ีดินตามประมวลกฎหมายท่ีดินและกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข	อง    
แก+หน+วยงานภายในและภายนอกเพ่ือให	เกิดความรู	ความเข	าใจในเรื่องท่ีดินอย+างถูกต	อง 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน+งนักวิชาการท่ีดิน  ระดับปฏิบัติการ  และ 
2. เคยดํารงตําแหน+ง 6 ปc ให	ลดเป'น 4 ปcสําหรับผู	มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน+งนักวิชาการท่ีดิน 

ระดับปฏิบัติการ ข	อ 2 หรือข	อ 4 ท่ีเทียบได	ไม+ต่ํากว+าปริญญาโท  และให	ลดเป'น 2 ปc สําหรับผู	มีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน+งนักวิชาการท่ีดิน ระดับปฏิบัติการ ข	อ 3 หรือข	อ 4 ท่ีเทียบได	ไม+ต่ํากว+าปริญญาเอก หรือดํารง
ตําแหน+งอ่ืนท่ีเทียบได	ไม+ต่ํากว+าน้ี  ตามหลักเกณฑ:และเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด โดยจะต	องปฏิบัติงานวิชาการท่ีดิน หรือ
งานอ่ืนท่ีเก่ียวข	องตามท่ีส+วนราชการเจ	าสังกัดเห็นว+าเหมาะสมกับหน	าท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
มาแล	วไม+น	อยกว+า 1 ปc   
 
ความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป"นสําหรับตําแหน�ง 

1. มีความรู	ความสามารถท่ีจําเป'นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน+ง 
2. มีทักษะท่ีจําเป'นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน+ง 
3.    มีสมรรถนะท่ีจําเป'นสาํหรับการปฏิบัติงานในตําแหน+งประเภทวิชาการ ระดับปฏบัิติการมาแล	วไม+น	อยกว+า 6 ปc  
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ดังนั้น สํานักงาน ก.พ. จึงได	มีหนังสือสั่งการให	หน+วยงานต+าง ๆ เป'นผู	 ดําเนินการกําหนด
รายละเอียดของมาตรฐานด	านความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ของตําแหน+งต+าง ๆ ตามนัย
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1008/ว 27 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2552, ท่ี นร 1008/ว 7 ลงวันท่ี 24 
กุมภาพันธ: 2553 และด+วนท่ีสุด ท่ี นร 1008/ว 34 ลงวันท่ี 28 กันยายน 2553  โดยมีสาระสําคัญ
สรุปได	ดังนี้ 

 

(1) รายละเอียดของความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป"นสําหรับตําแหน�ง
ข�าราชการพลเรือน ประกอบด	วย 

 

(1.1)  ความรู�ความสามารถท่ีจําเป"นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง แบ+งออกเป'น 2 
ด	าน  ได	แก+ 
   (1.1.1) องค:ความรู	ความสามารถท่ีใช	ในการปฏิบัติงาน 
   (1.1.2) องค:ความรู	เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 
 

  (1.2) ทักษะท่ีจําเป"นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง แบ+งออกเป'น 4 ด	าน ได	แก+ 
   (1.2.1) การใช	คอมพิวเตอร: 
   (1.2.2) การใช	ภาษาอังกฤษ 
   (1.2.3) การคํานวณ 
   (1.2.4) การจัดการข	อมูล 
 

  (1.3) สมรรถนะท่ีจําเป"นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง แบ+งออกเป'น 3 ประเภท ได	แก+ 
   (1.3.1) สมรรถนะหลัก คือ สมรรถนะท่ีบุคลากรทุกคนในองค:กรต	องมีและแสดง
ออกมาเป'นพฤติกรรมในการทํางานตามระดับตําแหน+งงานของตน ไม+ว+าจะปฏิบัติงานอยู+ในสายงานใด   
โดยสํานักงาน ก.พ. กําหนดไว	 5 ด	าน ได	แก+ การมุ+งผลสัมฤทธิ์ บริการท่ีดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ การยึดม่ันในความถูกต	องชอบธรรมและจริยธรรม และการทํางานเป'นทีม 
   (1.3.2) สมรรถนะทางการบริหาร เป'นสมรรถนะท่ีกําหนดข้ึนสําหรับตําแหน+ง
ประเภทบริหารโดยเฉพาะ ประกอบด	วย 6 สมรรถนะ  ได	แก+  สภาวะผู	นํา  วิสัยทัศน:  การวางกลยุทธ:
ภาครัฐ  ศักยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน  การควบคุมตนเอง  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
 (1.3.3) สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คือ สมรรถนะท่ีบุคลากรแต+ละสาย
งานหรือแต+ละบทบาทในหน+วยงานต	องมีและแสดงออกมาเป'นพฤติกรรมในการทํางานตามสายงาน 
บทบาท และระดับตําแหน+งงานเฉพาะตน  โดยในแต+ละตําแหน+งจะต	องมีสมรรถนะอย+างน	อย 3 สมรรถนะ 
โดยมีเง่ือนไขว+า สมรรถนะหลักและสมรรถนะทางการบริหารนั้น หน+วยงานจะกําหนดให	แตกต+างจากท่ี 
ก.พ. กําหนดไว	ไม+ได	  แต+สามารถปรับปรุงรายละเอียดหรือพฤติกรรมบ+งชี้ให	ตรงกับวัฒนธรรมหรือความต	องการ 
ขององค:กรได	  สําหรับสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ก.พ. กําหนดไว	จํานวน 16 สมรรถนะ 
ให	หน+วยงานนํามาใช	ได	  แต+หากหน+วยงานไม+ประสงค:ท่ีจะใช	ตามท่ี ก.พ. กําหนดไว	 ก็สามารถท่ีจะกําหนด
ข้ึนและนําเสนอ อ.ก.พ. กรม พิจารณาให	ความเห็นชอบเพ่ือให	เหมาะสมกับวัฒนธรรมองค:กร บทบาท 
หน	าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน+งนั้น ๆ ได	 
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 (2) การกําหนดระดับของความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ เพ่ือใช�เป"นเกณฑ4ในการวัด
หรือประเมินผล  โดยสํานักงาน ก.พ. ได	จัดทําต	นแบบไว	แล	ว แต+หน+วยงานจะกําหนดระดับให	สูงกว+าท่ี 
สํานักงาน ก.พ. กําหนดก็ได	  ซ่ึง อ.ก.พ. กรมท่ีดินได	กําหนดระดับความรู	ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะ ตามแนวทางท่ี ก.พ. กําหนด ไว	ดังนี้ 
 

ระดับความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 

ประเภท/    
ช้ันงาน 

ความรู	 ทักษะ สมรรถนะ 

ในงาน กฎหมาย คอมฯ อังกฤษ คํานวณ 
จัดการ
ข	อมูล 

หลัก บริหาร เฉพาะ ผู	ทรง* 

ปฏิบัติงาน 1 1 1 1 1 1 1  1  
ชํานาญงาน 2 1 1 1 1 1 1  1  

อาวุโส 3 2 2 2 2 2 2  2  
ทักษะพิเศษ 4 2 2 2 2 2 2  2  
ปฏิบัติการ 1 2 2 2 2 2 1  1  
ชํานาญการ 2 2 2 2 2 2 2  2  
ชํานาญการ

พิเศษ 
3 3 2 2 2 2 3  3 

 

เช่ียวชาญ 4 3 2 2 2 2 4  4  
ทรงคุณวุฒิ 5 3 2 2 2 2 5  5 3 

อํานวยการต	น 1 3 2 2 2 2 3 1 3  
อํานวยการสูง 2 3 2 2 2 2 4 2 4  

บริหารต	น 2 4 2 2 2 2 5 3   
บริหารสูง 2 4 2 2 2 2 5 4   

 
* ก.พ. กําหนดให	 นําสมรรถนะทางการบริหาร จํานวน 3 สมรรถนะ มากําหนดไว	ในระดับผู	ทรงคุณวุฒิ 
ด	วย ได	แก+ วิสัยทัศน:  การวางกลยุทธ:ภาครัฐ  ศักยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน 
 
 (3) ระยะเวลาในการดําเนินการ ก.พ. กําหนดให	หน+วยงานถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 

 ระยะท่ี 1  ให	กําหนดพฤติกรรมบ+งชี้สมรรถนะหลัก หรือตัวอย+างพฤติกรรมบ+งชี้ของ
สมรรถนะหลักให	แล	วเสร็จภายในวันท่ี 30 ธันวาคม 2552 
 

 ระยะท่ี 2  ให	หน+วยงานดําเนินการกําหนดรายละเอียดของความรู	ความสามารถ ทักษะ 
สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานปฏิบัติ และ สมรรถนะทางการบริหาร ให	แล	วเสร็จภายในวันท่ี 31 
มีนาคม 2554 
  

 เม่ือกําหนดรายละเอียดของความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ เสร็จแล	ว หน+วยงาน
จะต	องนําเสนอต+อท่ีประชุม อ.ก.พ. กรมพิจารณาให	ความเห็นชอบ  ก+อนประกาศให	ข	าราชการทุกคนทราบ
และบังคับใช	ต+อไป 
 ดังนั้น ต้ังแต+เดือนเมษายน 2554 เป'นต	นไป  หน+วยงานจะต	องนําองค:ประกอบด	านความรู	
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีผ+านความเห็นชอบของ อ.ก.พ. กรม  ไปใช	เป'นองค:ประกอบหนึ่ง
ของการบริหารงานบุคคล เช+น การสรรหา บรรจุ  แต+งต้ัง  พัฒนา  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือให	
ค+าตอบแทน เป'นต	น 
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4. ข้ันตอนการดําเนินการของกรมท่ีดิน 
 

ในการดําเนินการกําหนดรายละเอียดของความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ นั้น  กรมท่ีดิน
ได	แต+งต้ังคณะทํางานพิจารณากําหนดสมรรถนะ ความรู	ความสามารถ และทักษะ ของข	าราชการกรมท่ีดิน   
ตามคําสั่งกรมท่ีดิน ท่ี 258/2552 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2552 ประกอบด	วย อธิบดี เป'นประธาน และ
ท่ีปรึกษาด	านวิศวกรรมสํารวจ เป'นรองประธาน หัวหน	าผู	ตรวจราชการกรม รวมท้ังผู	อํานวยการสํานัก/กอง  
เป'นคณะทํางานร+วมกันพิจารณาในเบ้ืองต	น ก+อนนําเสนอต+อท่ีประชุม อ.ก.พ. กรม พิจารณาให	ความเห็นชอบ 
 

ในการดําเนินการ กรมท่ีดินได	แบ+งการดําเนินการออกเป'น 2 ระยะ ตามแนวทางท่ี ก.พ. กําหนด  
ดังนี้ 

 

ระยะท่ี 1 ดําเนินการกําหนดพฤติกรรมบ�งช้ีสมรรถนะหลักของข�าราชการกรมท่ีดิน  ในการ
ดําเนินการกําหนดรายละเอียดของพฤติกรรมบ+งชี้สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ได	แก+ การมุ+งผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation)  บริการท่ีดี (Service Mind)  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
(Expertise)  การยึดม่ันในความถูกต	องชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity)  และการทํางานเป'นทีม 
(Teamwork)  ท่ีประชุมคณะทํางานฯ ได	มีมติให	แต+งต้ังคณะทํางานย+อยประกอบด	วยข	าราชการจาก
หน+วยงานต+าง ๆ ในส+วนกลาง  ให	ร+วมกันพิจารณาและจัดทําร+างพฤติกรรมบ+งชี้สมรรถนะหลักเสนอต+อท่ี
ประชุมคณะทํางานฯ  ซ่ึงคณะทํางานย+อยได	ร+วมกันประชุมหลายครั้ง รวมท้ังการทํา work shop เพ่ือ
กําหนดรายละเอียดหรือพฤติกรรมบ+งชี้สมรรถนะหลัก นําเสนอต+อท่ีประชุมคณะทํางานชุดใหญ+ พิจารณาให	
ความเห็นชอบ การดําเนินการในข้ันตอนนี้ แล	วเสร็จในเดือนธันวาคม 2552  ตามระยะเวลาท่ี ก.พ. 
กําหนด  และได	นําเสนอต+อท่ีประชุม อ.ก.พ.กรมท่ีดิน เม่ือวันท่ี 11 มกราคม 2553 ก+อนประกาศให	
ข	าราชการกรมท่ีดินทุกคนได	รับทราบและถือปฏิบัติตามประกาศกรมท่ีดิน เรื่อง แก	ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ:
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข	าราชการพลเรือนสามัญในกรมท่ีดิน ลงวันท่ี 23 มีนาคม 
2553 

 

ระยะท่ี 2 การดําเนินการกําหนดรายละเอียดความรู�ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติและสมรรถนะทางการบริหาร  มีข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ ดังนี้ 

 

- การจัดทํารายละเอียดของความรู�ความสามารถ และทักษะ  ในการดําเนินการได	ให	              
ทุกหน+วยงานในกรมท่ีดินมีส+วนร+วมในการกําหนด  โดยการทอดแบบสอบถามเพ่ือให	หน+วยงานได	กรอกข	อมูล
เก่ียวกับความรู	ความสามารถ ทักษะ ท่ีจําเป'นของแต+ละสายงานท่ีหน+วยงานเห็นว+ามีความจําเป'นท่ี
ข	าราชการตําแหน+งต+าง ๆ ในหน+วยงานจะต	องมี แล	วสรุปรวบรวมเสนอคณะทํางานฯ  พิจารณา 

- การจัดทํารายละเอียดหรือพฤติกรรมบ�งช้ีสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และ
สมรรถนะทางการบริหาร กรมท่ีดินได	จัดจ	าง บริษัท แพร็กซิส อินไซต: จํากัด มาเป'นท่ีปรึกษาในการ
ดําเนินการ  ดังนี้ 

(1) ข้ันตอนแรก ท่ีปรึกษาได	ศึกษาโครงสร	างการแบ+งงานภายใน รวมท้ังลักษณะงานและอํานาจ
หน	า ที่ความรับผิดชอบของแต+ละตําแหน+งและสายงานในกรมที่ดิน และได	แบ+งลักษณะงาน
ของตําแหน+งต+าง  ๆ ท่ีมีความเหมือนหรือคล	ายกันจัดให	อยู+ในกลุ+มบทบาทเดียวกัน เพ่ือให	การกําหนด
พฤติกรรมบ+งชี้สมรรถนะมีความเหมาะสม  โดยแบ+งออกเป'น 22 กลุ+มบทบาท และได	นําเสนอต+อท่ีประชุม
คณะทํางานฯ พิจารณา  ได	แก+ 
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ลําดับ บทบาท ลําดับ บทบาท 
1 ควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดิน 12 ประชาสัมพันธ: 
2 กําหนดมาตรฐานและส+งเสริมพัฒนางานท่ีดิน 13 แผนงานและโครงการ 
3 การจัดการท่ีดินของรัฐ 14 วิชาการท่ีดิน 
4 การพิมพ: 15 การเงินและบัญชี 
5 ควบคุมและส+งเสริมช+างรังวัดเอกชน 16 ทรัพยากรบุคคล 
6 จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน 17 เทคโนโลยีทําแผนท่ี 
7 ตรวจสอบภายใน 18 บริหารท่ัวไปและบริการข	อมูล 
8 นายช+างโยธา 19 ปฏิบัติการรังวัด 
9 นายช+างเทคนิคและเครื่องกล 20 พัสดุ 

10 นิติกร 21 สารสนเทศ 
11 วินัยและจริยธรรม 22 โสตทัศนูปกรณ: 

 
(2) ข้ันตอนท่ีสอง เป'นข้ันตอนการรวบรวมข	อมูลเพ่ือจัดทําร+างพจนานุกรมสมรรถนะ  โดยท่ี

ปรึกษาได	เชิญผู	ท่ีมีความรู	ความสามารถสูงเป'นท่ีประจักษ:ในแต+ละกลุ+มบทบาทท้ังในส+วนกลางและส+วน
ภูมิภาคให	เป'นตัวแทนของแต+ละกลุ+มบทบาทมาร+วมให	ข	อมูล และบริษัทฯ ได	นําข	อมูลท่ีได	มาวิเคราะห: สรุป 
และจัดทําเป'นร+างพจนานุกรมสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานของแต+ละกลุ+มบทบาท และสมรรถนะ
ทางการบริหาร  

 

(3)  ข้ันตอนท่ีสาม คณะทํางานฯ พิจารณาร+างความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะ
ตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และสมรรถนะทางการบริหาร  ตามท่ีฝSายเลขานุการได	นําเสนอ ซ่ึงในท่ีประชุมได	
มีการปรับปรุงแก	ไขให	เหมาะสมกับตําแหน+ง ลักษณะอํานาจหน	าท่ีความรับผิดชอบ และยุทธศาสตร:ของ
กรมท่ีดิน  แต+ลักษณะงานและอํานาจหน	าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน+งต+าง ๆ ในกรมที่ดินมีความ
หลากหลายและแตกต+างกันมาก ดังนั้น เพ่ือให	การจัดทํามีความครอบคลุมและสมบูรณ:ยิ่งขึ้น รวมทั้งให	
ทุกคนได	มีส+วนร+วม คณะทํางานฯ จึงมีมติให	ส+งร+างฯ ท่ีได	พิจารณาปรับปรุงแก	ไขให	กับทุกหน+วยงานในกรม
ท่ีดินพิจารณาตรวจสอบและแก	ไขอีกครั้ง   

 

(4)  ข้ันตอนท่ีส่ี ฝSายเลขานุการของคณะทํางานฯ ได	รวบรวมและประมวลความเห็นของแต+ละ
หน+วยงานท่ีส+งข	อมูลเข	ามา พร	อมท้ังสรุปความเห็น นําเสนอต+อท่ีประชุม อ.ก.พ. กรม พิจารณา             
ให	ความเห็นชอบ จึงถือได	ว+ารายละเอียดของความรู	ความสามารถ ทักษะ และพฤติกรรมบ+งชี้สมรรถนะ ท่ีปรากฏ 
ใน คู+มือนี ้  บุคลากรของกรม ที่ดินทุกคน เป'นผู 	มีส+วน ร+ว ม ในการ กําหนดด	ว ย  ซึ ่ง สมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของกรมท่ีดินตามท่ี อ.ก.พ. กรมท่ีดิน เห็นชอบ มี 71 สมรรถนะ  ดังนี้ 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของข�าราชการกรมท่ีดิน 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน     
ท่ีปฏิบัติ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน       
ท่ีปฏิบัติ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน       
ท่ีปฏิบัติ 

1.การจัดการข	อมลูและหลักฐานท่ีดิน 2.ความปลอดภยัของข	อมูลและ 
   หลักฐานท่ีดิน 

3.การบริหารจัดการเวลา 

4.การแก	ไขปXญหาความเดือดร	อนของ 
   ประชาชนเก่ียวกับท่ีดินของรัฐ 

5.การบริหารจัดการเก่ียวกับท่ีดินของรัฐ 6.การจัดทําแผนงานและโครงการ 

7.สิ่งพิมพ:ท่ีมีคณุภาพและตรงตาม 
   ความต	องการ 

8.ความทันเวลาในการผลติสิ่งพิมพ: 9.ความคุ	มค+าในการผลติสิ่งพิมพ: 

10.การปฏิบัติตามกฎระเบียบและ 
     หลักเกณฑ: 

11.การจัดการเวลาในงานช+างรังวัด 
     เอกชน 

12.การจัดการข	อมลูเครื่องมือรังวัด 

13.ความละเอียดรอบคอบในการ 
     จดทะเบียน 

14.ความทันเวลาในการจดทะเบียน 15.การสื่อสารในงานท่ีดิน 

16.ความครบถ	วนถูกต	องของข	อมูล 
     เอกสาร และหลักฐาน 

17.ประสิทธิภาพของการตรวจสอบ 
     ภายใน 

18.การป=องปรามการทุจรติ 

19.ความมั่นคงและตรงตามความ 
     ต	องการของสิ่งก+อสร	าง 

20.การควบคุมการก+อสร	างให	เสรจ็ 
     ทันเวลา 

21.ความคุ	มค+าของงบประมาณในการ 
     ก+อสร	าง 

22.มาตรฐานด	านงานช+าง 23.ความรวดเร็วในการให	บริการ 24.ประสิทธิภาพในการใช	งานเครือ่งมือ 
     อุปกรณ: และยานพาหนะ 

25.ประสิทธิภาพในการดําเนินการ 
     ด	านกฎหมาย 

26.การป=องกันความเสียหายและ          
     การลดลงของปXญหาด	านกฎหมาย 

27.การจัดการเวลาในงานนิติการ 

28.การจัดการเวลาในงานวินัย/ 
     จริยธรรม 

29.ความเช่ียวชาญในงานด	านวินัย/ 
     จริยธรรม 

30.ความเป'นธรรมในการดําเนินการ 
     ด	านวินัย/จริยธรรม 

31.การสร	างภาพลักษณ:ท่ีดีของ 
     กรมท่ีดิน 

32.การจัดทําข	อมลูงานประชาสัมพันธ: 33.ความทันเวลาในการประชาสมัพันธ: 

34.ความทันเวลาในการดําเนินการ 
     ด	านแผนงานและโครงการ 

35.การสื่อสารและสร	างความเข	าใจ 
     ในแผนงานและโครงการ 

36.การพิจารณาทางกฎหมาย 

37.การบรหิารเวลาในการพิจารณา 
     ทางกฎหมาย 

38.การสื่อสารในงานท่ีดิน 39.ความถูกต	องตามกฎระเบียบด	าน 
     การเงินและบัญชี 

40.ความทันเวลาในการดําเนินการ 
     ด	านการเงินและบัญชี 

41.ความถูกต	องในการดําเนินงานด	าน 
     การเงินและบัญชี 

42.การบรหิารจัดการเงินงบประมาณ 

43.ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 
     ด	านทรัพยากรบุคคล 

44.ความครบถ	วนและถูกต	องในการ 
     ดําเนินงานด	านทรัพยากรบุคคล 

45.ความเป'นธรรมและการสร	าง 
     การมีส+วนร+วม 

46.การพัฒนาบุคลากรและ 
     การจัดการความรู	 

47.ความละเอียดถูกต	องของแผนท่ี 48.ความครอบคลุมของการจัดสร	าง 
     ระวางแผนท่ี 

49.ให	บริการและสนับสนุนความ 
     ต	องการด	านข	อมูล 

50.การอ+านแปลตีความภาพถ+าย 
     ทางอากาศ 

51.การบรหิารจัดการข	อมลูและ 
     การดําเนินงาน 

52.ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 53.การปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ 54.การจัดประชุม/สมัมนา/พิธีการ 
     อย+างมีประสิทธิภาพ 

55.ความถูกต	องแม+นยําในการรังวัด 56.ความทันเวลาในการรังวัด 57.การสร	างความเข	าใจท่ีด ี
58.ความถูกต	องตามระเบียบ 
     การดําเนินการด	านพัสด ุ

59.ความทันเวลาของการดําเนินการ 
     ด	านพัสดุ 

60.พัสดุตรงตามความต	องการของผู	ใช	 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน    
ท่ีปฏิบัติ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน       
ท่ีปฏิบัติ 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน     
ท่ีปฏิบัติ 

61.ความเพียงพอของพัสด ุ 62.การบริการ ให	คําแนะนําด	านระบบ 
     สารสนเทศ 

63.การป=องกันความเสี่ยงของระบบ 
     สารสนเทศ 

64.ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 
     สารสนเทศ 

65.การวิเคราะห: ออกแบบ พัฒนา 
     ระบบสารสนเทศ 

66.การให	บริการด	านโสตทัศนูปกรณ: 

67.การจัดการเครื่องมือและอุปกรณ: 68.การผลิตสื่อประชาสัมพันธ: 69.การจัดประชุมและสัมมนา 
70.การให	คําแนะนําและถ+ายทอด 
     ความรู	 

71.การพัฒนาแนวทางและระบบการ 
     ปฏิบัติงาน 

 

 
5.  การใช�งานรายการความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ตามท่ีกล+าวแล	วว+ามาตรฐานกําหนดตําแหน+งเป'นสิ่งสําคัญท่ีจะทําให	รู	ได	ว+าตําแหน+งต+าง ๆ นั้น    
มีหน	าท่ีความรับผิดชอบอะไรบ	าง  ผู	ท่ีจะอยู+ในตําแหน+งหรือสายงานนั้นได	จะต	องมีคุณสมบัติอย+างไร        
มีความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ อะไรบ	าง  ซ่ึงในการบริหารงานบุคคล เช+น การสรรหา  บรรจุ 
แต+งต้ัง  โยกย	าย  จะต	องนํามาตรฐานกําหนดตําแหน+งมาใช	ประกอบการกําหนดหลักเกณฑ:หรือพิจารณา
คุณสมบัติของบุคคล ให	ตรงตามท่ีกําหนดไว	 ดังนั้น  ความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ จึงเป'น
องค:ประกอบหนึ่งของคุณสมบัติของบุคคลท่ีจะเข	าสู+ตําแหน+ง นอกเหนือจากคุณสมบัติด	านอ่ืน ๆ ตามท่ี 
ก.พ. กําหนดไว	 

โดยหลักการของการใช	รายการความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในกระบวนการ
บริหารทรัพยากรบุคคลนั้น  ผู	บริหาร  ผู	บังคับบัญชา  นักทรัพยากรบุคคล  จะเป'นผู	ใช	งานรายการความรู	
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะผ+านทางการทดสอบ หรือการประเมิน โดยมีการใช	เครื่องมือ รวมท้ัง 
วิธีการ หลักเกณฑ: ตามท่ีกําหนดไว	 

การประเมินสมรรถนะ  ในความเข	าใจโดยท่ัวไปก็คือ การประเมินว+าผู	ปฏิบัตินั้น ๆ ได	แสดงออก
ถึงพฤติกรรมท่ีสะท	อนสมรรถนะท่ีควรจะเป'นของตําแหน+งหรือไม+ ประการใด หากผู	ปฏิบัตินั้นได	แสดงให	เห็น
ถึงพฤติกรรมอย+างน	อยเท+ากับพฤติกรรมท่ีควรจะเป'นหรือเท+ากับระดับท่ีกรมคาดหวังแล	ว  ย+อมถือได	ว+า
ผู	ปฎิบัตินั้น ๆ มีสมรรถนะตามตําแหน+งที่รับผิดชอบ การที่มีการแสดงพฤติกรรมได	ตามที่ควรจะเป'นหรือ 
ท่ีกรมคาดหวังหรือไม+นั้นย+อมส+งผลถึงผลการปฏิบัติราชการของผู	ปฏิบัตินั้น ๆ   

ซ่ึงการประเมินสมรรถนะเป'นการนําพจนานุกรมสมรรถนะมาใช	กับการประเมิน  โดยนํา
พฤติกรรมท่ีระบุไว	ในสมรรถนะแต+ละเรื่องมาใช	เป'นเกณฑ:ในการประเมิน เพ่ือค	นหาช+องว+าง หรือเพ่ือ     
การพัฒนา หรือเพ่ือนําเอาผลการประเมินนั้นมาใช	ประกอบในการตัดสินใจในด	านต+าง ๆ ท่ีเก่ียวข	องกับ   
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ท่ีสําคัญ มีดังนี้ 

5.1 การสรรหาและคัดเลือก  ในการวัดระดับสมรรถนะจะใช	พฤติกรรมชี้วัดของสมรรถนะท่ี
กําหนดตามมาตรฐานกําหนดตําแหน+งงานมาเป'นเกณฑ:ในการประเมินผู	สมัครหรือผู	ท่ีเข	ารับการคัดเลือก 
โดยเครื่องมือท่ีใช	ในการประเมินจะมีความแตกต+างกันไป ข้ึนอยู+กับความเหมาะสมของตําแหน+งงาน 
โดยมากมักใช	การสัมภาษณ:เชิงพฤติกรรม ซ่ึงใช	ข	อคําถามท่ีดัดแปลงมาจากตัวชี้วัดพฤติกรรมของสมรรถนะ
ตามตําแหน+งงานท่ีกําลังทําการสรรหาหรือคัดเลือก สําหรับการวัดความรู	ความสามารถ และทักษะ 
โดยมากมักใช	วิธีการทําแบบทดสอบหรือวิธีการสอบภาคปฏิบัติ 
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5.2 การพัฒนาความก�าวหน�าในงานการบริหารบุคลากรประสิทธิภาพสูงและผู�สืบทอด

ตําแหน�งบริหาร มักใช	ความรู	ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะและพฤติกรรมชี้วัดของตําแหน+งงานอนาคต
มาเป'นเกณฑ:ในการประเมิน เพ่ือใช	พิจารณาประกอบการตัดสินใจเลื่อนระดับ เลื่อนตําแหน+ง คัดเลือกเข	าสู+
บุคลากรผู	มีประสิทธิภาพสูง และคัดเลือกเข	าสู+แผนการสืบทอดตําแหน+งบริหาร  หรือเพ่ือการบริหาร
ค+าตอบแทนและบริหารผลการปฏิบัติงานแบบเฉพาะตัว โดยมากมักใช	เครื่องมือการประเมินมากกว+าหนึ่ง
เครื่องมือ หรือใช	การประเมินโดยผู	เชี่ยวชาญเป'นหลัก 

5.3 การบริหารผลการปฏิบัติงาน นอกจากการนําสมรรถนะไปใช	ประกอบการกําหนด
หลักเกณฑ:หรือพิจารณาสรรหา  บรรจุ  แต+งต้ัง  โยกย	าย พัฒนาบุคลากรแล	ว  ก.พ. ยังกําหนดให	นํา
พฤติกรรมชี้วัดสมรรถนะท่ีกําหนดตามมาตรฐานตําแหน+งงานมาเป'นเกณฑ:ให	ผู	บังคับบัญชาชั้นต	นทําการ
ประเมินผู	ใต	บังคับบัญชา และใช	คะแนนจากผลการประเมินมาประกอบเป'นส+วนหนึ่งของคะแนน         
การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือให	ค+าตอบแทนด	วย ซ่ึงองค:ประกอบของการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการมีการจัดน้ําหนักระหว+างค+าคะแนนจากผลงานและค+าคะแนนจากสมรรถนะ กรมท่ีดินกําหนดไว	ท่ี 
80:20 โดยการประเมินผลงานใช	ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานหลัก (KPI) และการประเมินสมรรถนะใช	ตัวชี้วัด
พฤติกรรมตามตําแหน+งงาน 

นอกจากการนําความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ไปใช	ในการบริหารงานบุคคลในด	าน
ต+าง ๆ ดังกล+าวแล	ว ยังมีประโยชน:กับการนําไปกําหนดหลักสูตรการพัฒนาบุคลากร เพ่ือให	บุคลากรของ
กรมมีความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตรงตามท่ีหน+วยงานประสงค:จะให	เป'นหรือต	องการจะเห็น
ข	าราชการมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดไว	 
 
6.  ระดับความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีคาดหวังของกรมท่ีดิน 
 

ตามท่ี ก.พ. ได	กําหนดให	การบริหารทรัพยากรบุคคลในระบบจําแนกตําแหน+งและค+าตอบแทน 
จะต	องมีการประเมินหรือวัดระดับความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ของข	าราชการ ดังนั้น 
เพ่ือให	หน+วยงานทุกหน+วยงานมีมาตรฐานในระดับเดียวกันหรือไม+แตกต+างกันมากนัก  ก.พ. จึงได	กําหนด
ระดับข้ันตํ่าของการวัดผลของแต+ละประเภทและชั้นงานไว	  ซ่ึงกรมท่ีดิน โดย อ.ก.พ. กรม ได	พิจารณาและ
มีมติให	กําหนดระดับท่ีคาดหวังจะให	ข	าราชการของกรมท่ีดินมี  ดังนี้ 
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ระดับความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีคาดหวังของกรมท่ีดิน 
 

ประเภท/ชัน้งาน 
ความรู� ทักษะ สมรรถนะ 

ในงาน กฎหมาย 
คอม
ฯ 

อังกฤษ คํานวณ 
จัดการ
ข�อมูล 

หลัก บรหิาร เฉพาะ ผู�ทรง* 

ปฏิบัติงาน 1 1 1 1 1 1 1  1  
ชํานาญงาน 2 1 1 1 1 1 1  1  
อาวุโส 3 2 2 2 2 2 2  2  
ทักษะพิเศษ 4 2 2 2 2 2 2  2  
ปฏิบัติการ 1 2 2 2 2 2 1  1  
ชํานาญการ 2 2 2 2 2 2 2  2  
ชํานาญการพิเศษ 3 3 2 2 2 2 3  3  
เช่ียวชาญ 4 3 2 2 2 2 4  4  
ทรงคุณวุฒิ 5 3 2 2 2 2 5  5 3 
อํานวยการต	น 1 3 2 2 2 2 3 1 3  
อํานวยการสูง 2 3 2 2 2 2 4 2 4  
บริหารต	น 2 4 2 2 2 2 5 3   
บริหารสูง 2 4 2 2 2 2 5 4   
 
* ก.พ. กําหนดให	 นําสมรรถนะทางการบริหาร จํานวน 3 สมรรถนะ มากําหนดไว	ในระดับผู	ทรงคุณวุฒิ ด	วย ได	แก+ 
วิสัยทัศน:  การวางกลยุทธ:ภาครัฐ  ศักยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน 
 
7.  แนวทางในการประเมินความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ 
 

การประเมินความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ของข	าราชการ โดยหลักท่ัวไปจะเป'น
การประเมินจากผลการปฏิบัติงานท่ีแท	จริงผ+านกระบวนการปฏิบัติงานตามสภาพหรือสถานการณ:ท่ีเป'นจริง   
ซ่ึงมีลักษณะดังนี้ 

(1) การประเมินจะเป'นการเน	นให	ผู	 ถูกประเมินแสดงพฤติกรรม เพ่ือสะท	อนถึงความรู	 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีแท	จริง 

(2) การประเมินเป'นการมุ+งหาจุดเด+นของผู	ถูกประเมินมากกว+าหาจุดด	อย เพ่ือส+งเสริมความรู	
ความสามารถทักษะ และสมรรถนะ ของผู	ถูกประเมินให	เต็มศักยภาพ 

(3) ไม+เน	นประเมินเฉพาะความรู	ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ในระดับพ้ืนฐานเท+านั้น   
แต+เน	นการประเมินในระดับการคิดท่ีซับซ	อน ซ่ึงผู	ถูกประเมินได	ใช	แก	ไขปXญหาต+าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 

(4) เน	นการประเมินท่ีสอดคล	องกับความเป'นจริงในการปฏิบัติงานเป'นประจําในแต+ละวัน 
(5) ใช	รูปแบบการประเมินหลายๆ วิธี เช+น การสังเกต การตรวจสอบผลงาน การสัมภาษณ:    

การเก็บสะสมผลงาน หรือการทดสอบ เป'นต	น เพ่ือให	ได	ข	อมูลของผู	ถูกประเมินท่ีแท	จริงทุกแง+มุม 
(6) เน	นความร+วมมือในการประเมินระหว+างผู	ถูกประเมิน ผู	ประเมิน เพ่ือนร+วมงาน และผู	ท่ี

เก่ียวข	อง เพ่ือให	ได	ข	อมูลจากหลากหลายแหล+งท่ีสามารถยืนยันถึงความสามารถท่ีแท	จริงของผู	ถูกประเมิน 
เน	นให	ผู	ถูกประเมินรู	จักพัฒนาตนเอง มากกว+านําไปเปรียบเทียบกับผู	อ่ืน 

(8) ผลของการประเมินจะสัมพันธ:กลมกลืนไปกับการปฏิบัติงาน โดยไม+แยกออกจากกัน          
ผู	ประเมินสามารถประเมินผู	ถูกประเมินได	ทุกขณะในระหว+างการปฏิบัติงาน 
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การประเมินตามสภาพความเป'นจริง เป'นการประเมินจากการปฏิบัติงานท่ีแท	จริงของผู	ถูกประเมิน 
โดยมีความสัมพันธ:กับการมอบหมายงาน และจะทําให	เกิดการพัฒนาอย+างชัดเจน  สําหรับผู	ท่ีเก่ียวข	อง    
ในการประเมินมีหลายฝSายและเกิดข้ึนในทุกขณะท่ีเป'นไปได	 ซ่ึงการประเมินจะต	องใช	เครื่องมือประเมิน
อย+างหลากหลาย และเครื่องมือประเมินชนิดหนึ่ง ท่ีสอดคล	องกับการประเมินในสภาพการปฏิบัติงานจริง ได	แก+ 
การใช	วิธีการสังเกตและจดบันทึกเป'นประจํา แฟ=มสะสมงาน แฟ=มพัฒนางาน การทดสอบปฏิบัติ เป'นต	น 
 
8. หลักเกณฑ4และแนวทางการวัดผลหรือประเมินความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ  
   

8.1 ด�านความรู�ความสามารถท่ีจําเป"นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง ได	แก+  องค:ความรู	
ความสามารถท่ีใช	ในการปฏิบัติงาน  จํานวน 34 ด	าน และองค:ความรู	เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบ
ราชการ จํานวน  23 ด	าน ณ ขณะนี้  สํานักงาน ก.พ. ยังไม+ได	กําหนดหลักเกณฑ:และแนวทางในการ
ประเมินไว	เป'นการเฉพาะเจาะจงว+าให	หน+วยงานใช	เครื่องมือประเภทใด และวิธีการอย+างไร เนื่องจากในแต+ละ
หน+วยงานมีตําแหน+ง สายงาน จํานวนข	าราชการ แตกต+างกัน  ดังนั้น จึงข้ึนอยู+กับกรมท่ีดินท่ีจะเป'นผู	
พิจารณาเลือกใช	ให	เหมาะสมว+าจะเลือกใช	เครื่องมือประเภทใด และวิธีการใด  ในการสรรหา บรรจุ หรือ
แต+งต้ังในแต+ละครั้งหรือแต+ละตําแหน+ง  เช+น  ตําแหน+งวิศวกรรังวัด ซ่ึงเป'นตําแหน+งท่ีขาดแคลน และมี
จํานวนน	อย อาจใช	วิธีการสัมภาษณ:   หรือตําแหน+งนักวิชาการท่ีดิน ซ่ึงเป'นตําแหน+งท่ีมีจํานวนมาก อาจใช	
วิธีการให	ทําแบบทดสอบเพ่ือวัดระดับความรู	ก็ได	  เป'นต	น 
 8.2 ด�านทักษะท่ีจําเป"นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง ได	แก+  การใช	คอมพิวเตอร:  การใช	
ภาษาอังกฤษ  การคํานวณ  และการจัดการข	อมูล  สําหรับเครื่องมือท่ีใช	ในการประเมินผล ก็เช+นเดียวกับ
ด	านความรู	ความสามารถฯ ท่ีกรมท่ีดินจะเป'นผู	พิจารณากําหนดเครื่องมือให	เหมาะสมสําหรับการวัดผลใน
แต+ละครั้ง เนื่องจากในปXจจุบัน ก.พ. ยังไม+ได	กําหนดวิธีการหรือเครื่องมือในการวัดผลท่ีเป'นมาตรฐานกลาง
ข้ึนมาให	หน+วยงานนําไปใช	 
 8.3 ด�านสมรรถนะท่ีจําเป"นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง ได	แก+ สมรรถนะหลัก สมรรถนะ
ทางการบริหาร และสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ เหตุท่ีต	องมีการประเมินสมรรถนะ เนื่องจาก
พระราชบัญญัติระเบียบข	าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 76 ได	บัญญัติให	ผู	บังคับบัญชามีหน	าท่ี
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู	ใต	บังคับบัญชา  เพ่ือใช�ประกอบการพิจารณาแต�งตั้ง  เล่ือนเงินเดือน  
การให�ออกจากราชการ  การพัฒนาและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑ:และ
วิธีการท่ี ก.พ. กําหนด  เช+น การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก.พ. ได	กําหนดหลักเกณฑ:และวิธีการไว	ใน
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1012/ว 20 ลงวันท่ี 3 กันยายน 2552 ว+า การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ให	ประเมินอย+างน	อยสององค:ประกอบ ได	แก+ ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
หรือสมรรถนะ ซ่ึงผลสัมฤทธิ์ของงานจะต	องมีสัดส+วนคะแนนไม+น	อยกว+าร	อยละ 70 โดยให	นําคะแนนท่ีได	
จากการประเมินสมรรถนะไปใช	ในการคิดคํานวณคะแนนผลการปฏิบัติราชการ และการประเมินสมรรถนะ
นี้อย+างน	อยต	องมีการประเมินสมรรถนะหลัก ๕ เรื่อง ซ่ึงอิงกับพจนานุกรมสมรรถนะมาตรฐานของ
สํานักงาน ก.พ. สมรรถนะทั้ง 5 ประกอบด	วย  การมุ+งผลสัมฤทธิ์  บริการที่ดี  การสั่งสมความเชี่ยวชาญ
ในงานอาชีพ การยึดม่ันในความถูกต	องชอบธรรมและจริยธรรม  และการทํางานเป'นทีม นอกจากนี้
สมรรถนะท่ีใช	ในการประเมินยังประกอบด	วย สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และสมรรถนะ
ทางการบริหาร  
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9. การประเมินสมรรถนะสําหรับใช�เป"นองค4ประกอบหนึ่งของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
  

 9.1 กําหนดผู�ประเมิน ก.พ. กําหนดว+า ส+วนราชการจะกําหนดวิธีการประเมินสมรรถนะโดยวิธีใด  
ใน 2 วิธี ระหว+าง วิธีการประเมินแบบ ๓๖๐ องศา และการประเมินโดยให	ผู	ประเมิน หรือ ผู	บังคับบัญชา
ประเมินโดยการสังเกตจากพฤติกรรมการแสดงออกท่ีเห็นเด+นชัด (Critical Incident Technique) 

ความแตกต+างระหว+าง ๒ วิธีนี้อยู+ท่ีการประเมิน ๓๖๐ องศานั้น จะมีผู	ประเมินมากกว+าหนึ่งคน 
ประกอบด	วย ผู	บังคับบัญชา เพื่อนร+วมงาน และผู	ใต	บังคับบัญชา เป'นต	น โดยนําคะแนนการประเมิน
จากผู	ประเมินท้ังหมดมาสรุปรวมกันเป'นคะแนนการประเมิน  ส+วนการประเมินโดยผู	ประเมินหรือ
ผู	บังคับบัญชา จะเป'นการประเมินโดยคนเดียว 

ซ่ึงตามประกาศกรมท่ีดิน เรื่อง แก	ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ:และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข	าราชการพลเรือนสามัญในกรมท่ีดิน ลงวันท่ี 23 มีนาคม 2553  ได	กําหนดให	ผู	บังคับบัญชา
สังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู	ใต	บังคับบัญชา แล	วบันทึกพฤติกรรมท่ีผู	ใต	บังคับบัญชาแสดงออก
ไว	เป'นประจําสมํ่าเสมออย+างน	อยเดือนละครั้ง  โดยให	บันทึกไว	ในแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
หรือสมรรถนะ พร	อมลงวัน/เดือน/ปc ท่ีมีการแสดงพฤติกรรมนั้น ๆ เพ่ือเป'นหลักฐานในการประเมินและชี้แจง
ให	ผู	รับการประเมินทราบ รวมท้ังเป'นข	อมูลในการนําไปพัฒนาผู	รับการประเมิน 

 

9.2 กําหนดมาตรวัด (Scale) สําหรับใช�ในการประเมินสมรรถนะ  ในการประเมินจะต	องมี   
การกําหนดมาตรวัดว+าจะใช	มาตรวัดชนิดใด โดยมาตรวัดนี้จะใช	เป'นเกณฑ:ในการให	คะแนนเม่ือผู	ประเมิน
ทําการพิจารณาสมรรถนะของผู	ถูกประเมิน ท้ังนี้ กรมท่ีดินได	เลือกใช	มาตรวัดสมรรถนะ “แบบการพิจารณา
สัดส+วนพฤติกรรมท่ีแสดงออกต+อพฤติกรรมท่ีคาดหวัง” ตามท่ีสํานักงาน ก.พ. ให	ไว	เป'นแนวทาง      
เบ้ืองต	น โดยจะเป'นการพิจารณาพฤติกรรมท่ีแสดงออกของผู	รับการประเมินว+าได	แสดงพฤติกรรมบ+งชี้
สมรรถนะมากน	อยเพียงใด คิดเป'นสัดส+วนมากน	อยอย+างไร เม่ือเทียบกับระดับพฤติกรรมท่ีคาดหวัง         
ถ	าผู	รับการประเมินแสดงพฤติกรรมท่ีคาดหวังมาก ก็จะได	คะแนนประเมินสูง  โดยวัดผลเป'นร	อยละของ
พฤติกรรมท่ีได	  ซ่ึงมีเกณฑ:การให	คะแนน ดังนี้ 
 

0 คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
มีการแสดง

พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
ระดับใด   

ระดับหนึ่ง     
ไม+ถึงก่ึงหนึ่ง 

มีการแสดง
พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
รวมกันได	   
น	อยกว+า     

ร	อยละ 60 

มีการแสดง
พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
รวมกันได	   
ร	อยละ      

60 – 70.99 

มีการแสดง
พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
รวมกันได	   
ร	อยละ      

71 – 80.99 

มีการแสดง
พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
รวมกันได	   
ร	อยละ      

81 – 90.99 

มีการแสดง
พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
รวมกันได	   
ร	อยละ      

91 – 100 
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 9.3 วิธีการพิจารณาหรือประเมินสมรรถนะ   
 

 (1) ผู	ประเมิน จะต	องศึกษาว+าผู	ใต	บังคับบัญชาจะต	องถูกประเมินสมรรถนะด	านใดบ	าง  
โดยสมรรถนะหลักของทุกตําแหน+งจะมี 5 สมรรถนะเหมือนกัน  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานของ
ตําแหน+งต+าง ๆ นั้น ให	ดูได	จาก Job and Competency Matrix  ซ่ึงจะกําหนดไว	ว+าตําแหน+งใด            
ถูกกําหนดให	มีสมรรถนะด	านใดบ	าง  

 

 เช�น นาง ก. หัวหน	างานบริหารท่ัวไป ตําแหน+งเจ	าพนักงานธุรการ ชํานาญงาน สํานักงาน
เลขานุการกรม  ผู	บังคับบัญชาท่ีจะทําการประเมินจะต	องทราบว+า สมรรถนะใดบ	างท่ีจะนํามาใช	ประเมิน
กับ นาง ก.  ซ่ึงดูได	จาก Job and Competency Matrix ในส+วนของสํานักงานเลขานุการกรม  ในกรณีนี้ 
เม่ือดูจาก Job and Competency Matrix แล	ว จะเห็นว+า นาง ก. จะต	องถูกประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด	าน 
ได	แก+ การมุ+งผลสัมฤทธิ์ บริการท่ีดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ การยึดม่ันในความถูกต	องชอบธรรม
และจริยธรรม และการทํางานเป'นทีม สําหรับสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหน+ง 
กําหนดไว	ว+า นาง ก. จะต	องมีสมรรถนะของกลุ+มบทบาทบริหารท่ัวไปและบริการข	อมูล จํานวน 3 ด	าน 
ได	แก+ การบริหารจัดการข	อมูลและการดําเนินงาน ความรวดเร็วในการดําเนินงาน และการจัดประชุม/
สัมมนา/พิธีการอย+างมีประสิทธิภาพ  ดังภาพต+อไปนี้ 

 

Job and Competency Matrix ของสํานักงานเลขานุการกรม 

Job and 
Competency 

Matrix 

ประเภท
ตําแหน+ง 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน 
ประชาสัมพันธ:และ

โสตทัศนูปกรณ: 
บริหารท่ัวไป
และบริการ

ข	อมูล ประชาสัมพันธ: โสตทัศนูปกรณ: 

กา
รม

ุ+งสั
มฤ

ทธ
ิ ์

 

บร
ิกา

รท
ี่ด ี

 
กา

รสั่
งส

มค
วา

มเ
ชี่ย

วช
าญ

ใน
งา

นอ
าชี

พ 
  

กา
รย

ึดม
ัน่ใ

นค
วา

มถ
กูต

	อง
ชอ

บธ
รร

มแ
ละ

จร
ยิธ

รร
ม 

  
กา

รท
ําง

าน
เป

'นท
ีม 

 
สภ

าว
ะผู

	นํา
  

 
วิสั

ยท
ัศน

: 
กา

รว
าง

กล
ยุท

ธ:ภ
าค

รฐั
 

ศัก
ยภ

าพ
เพื่

อน
ําก

าร
เป

ลี่ย
นแ

ปล
ง 

กา
รค

วบ
คุม

ตน
เอ

ง 
กา

รส
อน

งา
นแ

ละ
กา

รม
อบ

หม
าย

งา
น 

กา
รส

ร	า
งภ

าพ
ลัก

ษณ
:ที่ดี

ขอ
งก

รม
 

กา
รจ

ดัท
ําข

	อม
ลูง

าน
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

: 
คว

าม
ทนั

เว
ลา

ใน
กา

รป
ระ

ชา
สัม

พัน
ธ: 

กา
รใ

ห	บ
รกิ

าร
ด	า

นโ
สต

ทัศ
นูป

กร
ณ

: 

กา
รจ

ดัก
าร

เค
รื่อ

งม
ือแ

ละ
อุป

กร
ณ

: 

กา
รผ

ลิต
สื่อ

ปร
ะช

าสั
มพั

นธ
: 

กา
รบ

ริห
าร

จัด
กา

รข
	อม

ูลแ
ละ

กา
รดํ

าเน
ินง

าน
 

คว
าม

รว
ดเ

รว็
ใน

กา
รดํ

าเน
นิง

าน
 

กา
รจ

ดัป
ระ

ชุม
/สั

มม
นา

/พิ
ธีก

าร
อย

+าง
มีป

ระ
สิท

ธิภ
าพ

 

สํานักงานเลขานุการกรม 

เลขานุการกรม 
(ผู	อํานวยการ) 

อํานวยการ
ต	น 

 
3 
 

3 3 3 3 1 1 1 1 1 1 - - - - - - 3 3 3 

ฝSายบริหารท่ัวไป 
เจ	าพนักงานธุรการ                     
เจ	าพนักงานธุรการ 
อาวุโส 

ท่ัวไป 2 2 2 2 2 - - - - - - - - - - - - 2 2 2 

เจ	าพนักงานธุรการ        
ชํานาญงาน 

ท่ัวไป 1 1 1 1 1 - - - - - - - - - - - - 1 1 1 



  
- 20 - 

 
 สําหรับรายละเอียดของสมรรถนะ ให	ผู	ประเมินดูท่ีพจนานุกรมสมรรถนะว+า ในแต+ละ
สมรรถนะมีการกําหนดรายละเอียดของพฤติกรรมไว	อย+างไรบ	าง และผู	ถูกประเมินมีการแสดงพฤติกรรมตามท่ี
กําหนดไว	มากน	อยเพียงใด คิดเป'นร	อยละเท+าใดเม่ือเทียบกับรายการพฤติกรรมท่ีกําหนดไว	 

 

 (2) เม่ือผู	ประเมินทราบแล	วว+าผู	ถูกประเมินจะต	องมีสมรรถนะด	านใดบ	าง  ก็จะต	องทราบ
ต+อไปว+า ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังของผู	ถูกประเมินถูกกําหนดไว	ในระดับใด (หมายถึง ระดับท่ีคาดหวังของ
ตําแหน+งนั้น ๆ ได	ถูกกําหนดไว	ท่ีระดับใด) ดังนั้น พฤติกรรมท่ีจะใช	เป'นฐานในการประเมินได	แก+ พฤติกรรม
ท่ีกําหนดไว	ในสมรรถนะด	านนั้น ๆ ต้ังแต+ระดับท่ี 1 จนถึงระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง  ซ่ึงระดับสมรรถนะท่ี
คาดหวังสามารถดูได	ท่ี หัวข	อท่ี  6  ระดับความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีคาดหวังของ
กรมท่ีดิน ในหน	า 16 

 

เช+น นาง ก. ดํารงตําแหน+งเจ	าพนักงานธุรการ ชํานาญงาน ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง
ว+า นาง ก. จะต	องมีหรือเป'น ก็คือ ระดับ 1 โดยผู	ประเมินจะนําพฤติกรรมท่ีระบุไว	ในพจนานุกรมสมรรถนะ 
ในระดับท่ี 1 มาใช	เป'นเกณฑ:ตั้งต	นในการประเมินสมรรถนะของ นาง ก. 

 

 ระดับความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ท่ีคาดหวังของกรมท่ีดิน 
 

ประเภท/ชัน้งาน 
ความรู� ทักษะ สมรรถนะ 

ในงาน กฎหมาย คอมฯ อังกฤษ คํานวณ 
จัดการ
ข�อมูล 

หลัก บรหิาร เฉพาะ ผู�ทรง* 

ปฏิบัติงาน 1 1 1 1 1 1 1  1  
ชํานาญงาน 2 1 1 1 1 1 1  1  
อาวุโส 3 2 2 2 2 2 2  2  
ทักษะพิเศษ 4 2 2 2 2 2 2  2  
ปฏิบัติการ 1 2 2 2 2 2 1  1  
ชํานาญการ 2 2 2 2 2 2 2  2  
ชํานาญการพิเศษ 3 3 2 2 2 2 3  3  
เช่ียวชาญ 4 3 2 2 2 2 4  4  
ทรงคุณวุฒิ 5 3 2 2 2 2 5  5 3 
อํานวยการต	น 1 3 2 2 2 2 3 1 3  
อํานวยการสูง 2 3 2 2 2 2 4 2 4  
บริหารต	น 2 4 2 2 2 2 5 3   
บริหารสูง 2 4 2 2 2 2 5 4   

 
 (3) เม่ือผู	ประเมินทราบแล	วว+า จะต	องประเมินสมรรถนะด	านใด และระดับใดแล	ว         

ลําดับต+อไปผู	ประเมินจะต	องพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมการแสดงออกของผู	 ถูกประเมินตาม
พจนานุกรมสมรรถนะทีละรายการจนถึงระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง แล	วทําการนับรายการพฤติกรรมท่ีผู	ถูก
ประเมินทําได	ครบถ	วนตามท่ีระบุไว	 ท้ังนี้ ไม+ให	นับพฤติกรรมท่ีผู	ถูกประเมินยังทําได	ไม+ดีหรือไม+ครบถ	วน 
หรือยังมีจุดบกพร+องต	องปรับปรุง หลังจากนั้นให	คํานวณหาร	อยละของพฤติกรรมท่ีทําได	ครบถ	วนดังกล+าว
เทียบกับรายการพฤติกรรมท่ีกําหนดไว	ต้ังแต+ระดับท่ี 1 จนถึงระดับท่ีคาดหวัง และนําผลคํานวณไปเทียบ
กับมาตรวัดว+าผลการแสดงพฤติกรรมอยู+ในระดับใด ก็ทําการให	คะแนนตามเกณฑ:นั้น   
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  (4) ในการพิจารณาให	คะแนนนั้น  ผู	ประเมินจะต	องดูด	วยว+าในสมรรถนะหนึ่ง ๆ นั้น ผู	ถูก
ประเมินมีการแสดงสมรรถนะในแต+ละระดับต้ังแต+ระดับท่ี 1 จนถึงระดับท่ีคาดหวังถึงก่ึงหนึ่งหรือไม+  หาก
ไม+ถึงก็ให	ถือว+าสมรรถนะด	าน ๆ นั้นของผู	ถูกประเมินมีคะแนนเป'นศูนย:   
 
10. ตัวอย�างวิธีการประเมินสมรรถนะ 
 

 ตัวอย�าง: การประเมินสมรรถนะของ นาย ข. นักวิชาการท่ีดิน เชี่ยวชาญ (ผู	เชี่ยวชาญเฉพาะ
ด	านการทะเบียนท่ีดิน)  สํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน   
 
 ข้ันตอนท่ี 1  

(1) ผู	ประเมิน จะต	องรู	ว+า นาย ข. ถูกกําหนดให	มีสมรรถนะด	านใด และระดับใดบ	าง  โดยดูได	จาก 
Job and Competency Matrix  ท่ีกําหนดไว	ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน ดังนี้ 

 

Job and Competency Matrix  

 
จาก Job and Competency Matrix  ของสํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน จะเห็นได	ว+า นาย ข. 

ซ่ึงอยู+ในตําแหน+งผู	เชี่ยวชาญเฉพาะด	านการทะเบียนท่ีดิน ถูกกําหนดให	มีสมรรถนะหลัก 5 ด	าน และสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติในบทบาทกําหนดมาตรฐานและส+งเสริมพัฒนางานท่ีดิน 5 ด	าน  ดังนี้ 

Job and 
Competency 
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สํานกัมาตรฐานการทะเบยีนทีด่ิน 
ผู	อํานวยการ
สํานัก 

อํานวยการ  
สูง 

4 4 4 4 4 2 2 2 2 2 2 - - - 4 4 4 4 4 - -  

ผู	เช่ียวชาญ

เฉพาะด	านการ
ทะเบียนท่ีดิน 

วิชาการ-

เช่ียวชาญ 

4 4 4 4 4 - - - - - - - - - 4 4 4 4 4 - - - 



(1) สมรรถนะหลัก ได	แก+ การมุ+งผลสัมฤทธิ์ บริการท่ีดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
การยึดม่ันในความถูกต	องชอบธรรมและจริยธรรม และการทํางานเป'นทีม   
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(2) สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ กลุ+มบทบาทกําหนดมาตรฐานและส+งเสริมพัฒนา

งานท่ีดิน ได	แก+  การพิจารณาทางกฎหมาย  การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย  การสื่อสารและ
สร	างความเข	าใจในงานท่ีดิน การให	คําแนะนําและให	ความรู	 และการพัฒนาแนวทางและระบบการ
ปฏิบัติงาน   

สําหรับระดับสมรรถนะท่ีใช	ในการพิจารณา ถูกกําหนดไว	ท่ีระดับ 4 
 

 ข้ันตอนท่ี 2  
 ให	ผู	ประเมินดูท่ีพจนานุกรมสมรรถนะว+า ในแต+ละสมรรถนะนั้นมีการกําหนดรายการพฤติกรรมไว	
อย+างไรบ	าง เพ่ือท่ีจะนํามาคํานวณว+าผู	ถูกประเมินมีการแสดงพฤติกรรมตามท่ีกําหนดไว	มากน	อยเพียงใด คิด
เป'นร	อยละเท+าใดเม่ือเทียบกับรายการพฤติกรรมท่ีกําหนดไว	  เช+น นาย ข. แสดงออกซ่ึงพฤติกรรมในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 
 สมรรถนะหลกัขา้ราชการกรมที�ดิน 

(Core Competency) 
    
    

    
 1  การมุ+งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 
    
 2  บริการท่ีดี (Service Mind) 
    
 3  การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
    
 4  การยึดม่ันในความถูกต	องชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 
    
 5  การทํางานเป'นทีม (Teamwork) 
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สมรรถนะหลักลําดับที่ 
1 

ชื่อสมรรถนะ                                การมุ�งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
(Competency Name) 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความมุ+งม่ันจะปฏิบัติหน	าท่ีราชการให	ดี หรือให	เกินมาตรฐานท่ีมีอยู+ โดยมาตรฐานน้ี อาจเป'นผลการปฏิบัติงานท่ี
ผ+านมาของตนเอง หรือเกณฑ:วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส+วนราชการกําหนดขึ้น อีกท้ังยังหมายรวมถึงการสร	างสรรค:พัฒนา
ผลงาน หรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเป=าหมายท่ียาก และท	าทายชนิดท่ีอาจไม+เคยมีผู	ใดสามารถกระทําได	มา
ก+อน เพื่อให	งานบรรลุเป=าหมายตามกําหนดเวลาอย+างมีประสิทธิภาพ อันก+อให	เกิดประโยชน:สูงสุดแก+ภาครัฐ 
และประชาชน 

ระดับที่ 0 ไม�แสดงสมรรถนะด�านน้ี หรือแสดงอย�างไม�ชัดเจน 
ระดับที่ 1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหน�าที่ราชการให�ดี 

o มีการจัดลําดับงานอย+างเหมาะสม ตามลําดับการติดต+อใช	บริการ หรือความสําคัญ หรือความเร+งด+วนของงานท้ังน้ีอาจปรึกษา
ผู	บังคับบัญชาตามความจาํเป'น 

o ปฏิบัติงานในหน	าท่ี ท่ีได	รับมอบหมายอย+างถูกต	อง ตามหลักวิชาการ ระเบยีบ หรือข	อกฎหมายท่ีเกีย่วข	อง 
o กระตือรือร	นในการปฏิบัติงานท่ีได	รับมอบหมาย 
o ใฝSรู	 และรอบรู	งานในหน	าท่ี 
o ทุ+มเท มานะอดทน ขยันหม่ันเพยีรในการทํางาน 
o มีความละเอียดรอบคอบ ไหวพริบ และปฏิภาณในการทํางานให	มีคุณภาพ 
o แสดงออกว+าต	องการทํางานให	ได	ดีขึ้น 
o แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุง พัฒนา เม่ือเห็นความสูญเปล+า หรือหย+อนประสิทธิภาพในงาน 
o สามารถแก	ปXญหาเฉพาะหน	าเบื้องต	น เพื่อให	งานลุล+วงไปได	 
o ใช	ทรัพยากรได	อย+างเหมาะสมและคุ	มค+า 
o ทํางานได	ตามเป=าหมายท่ีผู	บังคับบัญชากําหนด ภายในกําหนดเวลา               

ระดับที่ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และสามารถทํางานได�ผลงานตามเปsาหมายที่วางไว� 
o กําหนดมาตรฐาน หรือเป=าหมายในการทํางานเพื่อให	ได	ผลงานท่ีดี 
o สามารถเลือกสรร และกํากับดูแลการใช	ทรัพยากรได	อย+างเหมาะสม และคุ	มค+า 
o ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับเกณฑ:มาตรฐาน 
o สามารถตรวจสอบ และสอบทานกระบวนการปฏิบัติงานได	 เพื่อนําไปสู+การปรับปรุง 
o สามารถประเมินผล และแก	ปXญหาท่ีเกิดขึ้นในเชิงป=องกัน เพื่อให	งานลุล+วงไปได	 
o แสดงความมุ+งม่ันในการทํางาน และมีความคิดริเร่ิม 
o เอาใจใส+ ตรวจตราความถูกต	อง รวมท้ังเร+งรัด หรือกํากับดูแล เพือ่ให	ได	งานท่ีมีคุณภาพ 
o ทํางานได	ตามเป=าหมายของหน+วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ระดับที่ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการทํางานเพ่ือให�ได�ผลงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
o ริเร่ิม เสนอแนวทางการแก	ไขปXญหา หรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหม+ ท่ีคาดว+าจะทําให	งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
o ปรับปรุงวิธีการทํางานให	ได	ผลดี รวดเร็ว มีคุณภาพ และประสิทธภิาพมากขึ้น หรือทําให	ผู	รับบริการพึงพอใจ 
o เสนอแนวคิดในเร่ืองกรอบนโยบาย หรือวิธีการทํางาน หรือระบบงานเชิงรุก เพื่อสนับสนุนพันธกิจ  นโยบาย และยุทธศาสตร:ของส+วนราชการ 
o วางแผนงานเพื่อให	ภารกิจท่ีได	รับมอบหมายสําเร็จ และตอบสนองยุทธศาสตร:ของส+วนราชการ 
o โน	มน	าวให	ผู	ที่เกีย่วข	องเข	าร+วมวิเคราะห:และปรับปรุงงานได	 
o ทบทวน และประเมินผลงานโครงการ หรือระบบงานท่ีรับผิดชอบเพื่อเสนอแนวทางการปรับปรุงได	  
o ระบุ และจาํแนกสาเหตุของปXญหาในการปฏิบัติงานได	อย+างถูกต	อง 
o สามารถให	คําปรึกษาแนะนําตามหลักวชิาการในเชิงบูรณาการ 

ระดับที่ 4 
แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และสามารถกําหนดเปsาหมาย รวมทั้งพัฒนางานเพ่ือให�ได�ผลงานที่โดดเด�น หรือ
แตกต�างอย�างมีนัยสําคัญ 

o กําหนดเป=าหมายท่ีท	าทาย และเป'นไปได	ยาก เพื่อให	ได	ผลงานท่ีดีกว+าเดิมอย+างเห็นได	ชัด 
o สามารถท่ีจะวางแผน และกาํกับดูแลการดําเนินงานให	สอดคล	องกับพันธกจิ และยุทธศาสตร: 
o สร	างสรรค: และพัฒนาระบบ ขั้นตอน วธิีการทํางาน รวมถึงโครงสร	างหน+วยงานเพื่อให	ได	ผลงานท่ีโดดเด+น หรือแตกต+างไม+เคยมีผู	ใด

ทําได	มาก+อน 
o สามารถวินิจฉัย ส่ังการหรือเสนอนโยบาย / แนวทางการพัฒนาเพื่อสร	างผลงานท่ีแตกต+างได	อย+างถูกต	องเหมาะสม ชัดเจนและ

ทันเวลาสอดคล	องกับการเปล่ียนแปลง และความท	าทายท่ีเกิดขึ้น 
o ตัดสินใจในการเลือกแนวทางการปรับปรุงกระบวนการทํางาน เพื่อให	เกิดประสิทธิภาพอย+างเห็นได	ชัดในระยะยาว เช+น การแบ+งงาน 



การปรับโครงสร	างภายใน   
o สามารถระบุ ประสานให	เกิดความร+วมมือในการปรับปรุง และพัฒนางานจากหน+วยงานท่ีเกีย่วข	องท้ังภายในและภายนอก 
o ปฏิบัติงานท่ียุ+งยากซับซ	อนให	สําเร็จตามเป=าหมายอย+างมีประสิทธิภาพ 

- 24 - 
 

ระดับที่ 5 
แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และกล�าตัดสินใจ แม�ว�าการตัดสินใจน้ันจะมีความเสี่ยงที่ยอมรับได�เพ่ือให�บรรลุ
เปsาหมายของหน�วยงาน หรือส�วนราชการ 

o รอบรู	ความเปล่ียนแปลง และการเคล่ือนไหวของแนวทางการพัฒนาในวิทยาการท่ีเกี่ยวข	องรวมถึงแบบอย+างการปฏิบัติท่ีดี (Best 
Practice) และปXจจยัความเส่ียง   

o สามารถมองการณ:ไกล เห็นถึงการเปล่ียนแปลง ความท	าทาย และปXญหาท่ีจะเกดิขึ้นในอนาคตเพื่อนําเสนอ หรือกําหนดทิศทาง 
แนวนโยบาย หรือกรอบการดําเนินงาน เพื่อสนับสนุนให	บรรลุพันธกจิของส+วนราชการ 

o สามารถรับรู	 วิเคราะห: รวมถึงทวนสอบความถูกต	อง น+าเช่ือถือของข	อมูล และนํามาประเมินความเส่ียง รวมท้ังผลได	 ผลเสียในการ
ดําเนินงาน เพื่อตัดสินใจได	อย+างถูกต	องและเหมาะสม 

o สามารถประมวลปXญหา และความท	าทายท่ีมีความซับซ	อน หรือมีการเช่ือมโยงกับผู	มีส+วนได	 ส+วนเสียหลากหลาย ตลอดจนแจกแจง หรือระบุ
ข	อจํากัด รวมท้ังทางออกให	กับหน+วยงานต+าง ๆ หรือส+วนราชการเพื่อประโยชน:ของประเทศ 

o ตัดสินใจได	 โดยมีการคํานวณผลได	 ผลเสียอย+างชัดเจน และดําเนินการเพื่อให	ภาครัฐ และประชาชนได	ประโยชน:สูงสุด 
o สามารถกําหนดนโยบาย และแนวทางการปฏิบัติให	เกิดประโยชน:สูงสุดกับประเทศชาติ และประชาชน 
o บริหารจัดการ และทุ+มเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพื่อให	ได	ประโยชน:สูงสุดต+อภารกิจของหน+วยงานตามท่ีวางแผนไว	 
o เป'นท่ีปรึกษาให	แก+องค:กร อันจะนําไปสู+ความพึงพอใจของประชาชน 

 

 หมายเหตุ  หัวข	อท่ีมีเครื่องหมาย      หมายถึง รายการท่ีไม+มีการแสดงพฤติกรรมออกมาให	เห็น  
 

  สมรรถนะด	านการมุ+งผลสัมฤทธิ์ มีรายการพฤติกรรมบ+งชี้ ต้ังแต+ระดับท่ี 1 - 4 รวม  34 รายการ 
โดยไม+ต	องนําสมรรถนะในระดับท่ี 5 มารวมพิจารณาด	วย เนื่องจากระดับท่ีคาดหวังของ นาย ข. อยู+ท่ี
ระดับ 4 เท+านั้น  และจากการสังเกตพฤติกรรมการแสดงออกของ นาย ข. ผู	ประเมินสามารถสังเกต
พฤติกรรมการแสดงออกด	านการมุ+งผลสัมฤทธิ์ ต้ังแต+ระดับ 1 – 4 ได	รวม 28 รายการ   
 

สรุปผลการแสดงพฤติกรรมด�านการมุ�งผลสัมฤทธิ์ ของ นาย ข.    
ระดับ ระดับ  1 ระดับ  2 ระดับ  3 ระดับ  4 รวม 

จํานวนสมรรถนะท่ีกําหนดไว	 11 8 8 7 34 

จํานวนท่ีแสดงออก 10 6 7 5 28 

 
 ในสมรรถนะหลักลําดับท่ี 2 – 5 ให	ผู	ประเมินปฏิบัติเช+นเดียวกัน  สมมติว+าผู	ประเมินสามารถ
สังเกตพฤติกรรมการแสดงออกของ นาย ข. ในสมรรถนะหลักลําดับท่ี 2 – 5 ได	  ดังนี้ 

 

สรุปผลการแสดงพฤติกรรมในสมรรถนะหลักท้ัง 5  ของ นาย ข.    

สมรรถนะ 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 รวม 
จน.  
ท่ี

กําหนด 

จน.  
ท่ี

แสดงออก 

จน.  
ท่ี

กําหนด 

จน.  
ท่ี

แสดงออก 

จน.  
ท่ี

กําหนด 

จน.  
ท่ี

แสดงออก 

จน.  
ท่ี

กําหนด 

จน.  
ท่ี

แสดงออก 

จน.  
ท่ี

กําหนด 

จน.  
ท่ี

แสดงออก 
การมุ+งผลสัมฤทธิ ์ 11 10 8 6 8 7 7 5 34 28 

บริการท่ีดี 13 8 9 6 7 5 11 10 40 29 
การส่ังสมความ

เช่ียวชาญฯ 
8 8 9 8 9 8 7 5 33 29 

การยึดม่ันในความ
ถูกต	องชอบธรรมฯ 

13 8 12 7 6 4 6 5 37 24 

การทํางานเป'นทีม 16 12 8 6 13 9 12* 5* 49 32 
 



 หมายเหตุ สมรรถนะด	านการทํางานเป'นทีม ระดับท่ี 4 จากการสังเกตของผู	บังคับบัญชาเห็นว+า นาย ข. แสดง   
พฤติกรรมให	เห็น จํานวน 5 รายการ  ซ่ึงไม+ถึงก่ึงหน่ึงของรายการท่ีกําหนดไว	  ดังน้ัน นาย ข. จะได	คะแนนเป'นศูนย: ใน
สมรรถนะด	านน้ี 
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 ในการประเมินสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ใน Job and Competency Matrix 
กําหนดให	ประเมิน นาย ข. ในบทบาท “กําหนดมาตรฐานและส+งเสริมพัฒนางานท่ีดิน” ดังนั้น ผู	ประเมินต	องดู
รายละเอียดของสมรรถนะดังกล+าวในพจนานุกรมสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานฯ หัวข	อกําหนดมาตรฐาน
และส+งเสริมพัฒนางานท่ีดิน ดังนี้   
 

 
 

สมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานที�ปฏบิตั ิ
(Functional Competency) 

    
    

 บทบาท/กลุม่งานหลกั: กาํหนดมาตรฐานและสง่เสรมิพฒันางานที�ดิน  
 บทบาท/กลุม่งานยอ่ย: -  
    
 1  การพจิารณาทางกฎหมาย 
    

 2  การบรหิารเวลาในการพจิารณาทางกฎหมาย 
    

 3  การสื�อสารในงานที�ดนิ 
    

 4  การใหค้าํแนะนําและถ่ายทอดความรู ้
    

 5  การพฒันาแนวทางและระบบการปฏบิตังิาน 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ชื่อสมรรถนะ                          การพิจารณาทางกฎหมาย 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกต�องของการพิจารณาทางกฎหมาย ที่สอดคล�องตามข�อเท็จจริงและกฎระเบียบที่เกี่ยวข�อง 
โดยการให�ความสําคัญกับรวบรวมข�อมูลที่เกี่ยวข�องให�ครบถ�วน การตรวจสอบความถูกต�องของ
ข�อมูล ตลอดจนการปรับใช�ข�อกฎหมายที่มีประสิทธิภาพ ที่ทําให�การพิจารณาทางกฎหมายถูกต�อง 
เป"นธรรม และเป"นที่ยอมรับของทุกฝuาย 

ระดับที่ 0 ไม�แสดงสมรรถนะด�านนี้ หรือแสดงอย�างไม�ชัดเจน 
ระดับที่ 1 ศึกษาข�อมูล และปรับใช�รูปแบบมาตรฐาน 

o ศึกษาและติดตามการแก	ไข/ปรับปรุง กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข	องกับการปฏิบัติงาน รวมท้ังกฎหมายและ
กฎระเบียบของหน+วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข	อง เช+น กรมปSาไม	 สํานักงานการปฏิรูปท่ีดิน กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ เป'นต	น 

o ติดตามมติคณะรัฐมนตรี ความเห็นกฤษฎีกา และคําพิพากษาศาล ผ+านช+องทางต+าง ๆ อยู+เสมอ เช+น เว็บไซต:ของหน+วยงาน
น้ัน เป'นต	น 

o ศึกษาและทําความเข	าใจกับกระบวนการและขั้นตอนการพิจารณาทางกฎหมาย ในส+วนท่ีรับผิดชอบ รวมท้ังคู+มือการ
ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข	อง 

o ปรึกษาขอคําแนะนําจากผู	เช่ียวชาญ ผู	บังคับบัญชา หรือเพ่ือนร+วมงานท่ีมีประสบการณ:มากกว+า เม่ือเกิดข	อสงสัยในการ
ตีความและปรับใช	ข	อกฎหมาย และยืนยันให	มีความเข	าใจท่ีตรงกัน 

o รวบรวมหรือจัดทําบันทึกย+อกฎหมาย กฎระเบียบ คําส่ัง มติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนข	อมูลท่ีเป'นประโยชน:ต+อการอ	างอิงใช	
ข	อกฎหมาย 

o นําแนวทางการพิจารณาในเรื่องเดียวกันหรือเรื่องท่ีมีความคล	ายคลึงกัน ท่ีกรมท่ีดิน และหน+วยงานอื่นได	เคยพิจารณา
มาแล	ว มาเป'นแนวทางในการพิจารณา โดยปรับปรุงแก	ไขในรายละเอียดให	มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น 

o ตรวจสอบให	แน+ใจว+ากฎหมายท่ีนํามาปรับใช	มีความเป'นปXจจุบัน และยังมีผลบังคับใช	 
o ประสานงานให	บุคคล/หน+วยงานท่ีเกี่ยวข	องโดยตรง ตรวจสอบข	อเท็จจริงในประเด็นกําลังพิจารณา และสอบสวนเพ่ิมเติม

ในบางประเด็นท่ีพบว+ายังไม+ชัดเจน 
o เลือกวิธีการค	นหาข	อเท็จจริงให	เหมาะสมกับลักษณะของเรื่องท่ีกําลังพิจารณา 
o สอบถามแนวทางการพิจารณาจากผู	บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร+วมงาน ท่ีเคยดําเนินการในเรื่องท่ีเหมือนหรือคล	ายคลึงกันมา

ก+อน เพ่ือระมัดระวังในประเด็นท่ีมีความสําคัญ 
ระดับที่ 2 แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และใส�ใจในรายละเอียดของแนวทางการพิจารณา 

o รวบรวมข	อดี ข	อเสียของแนวทางการพิจารณาในแต+ละทางเลือก และขอคําปรึกษาจากผู	บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร+วมงาน ให	
เป'นท่ียุติว+าควรใช	แนวทางใด โดยเฉพาะในกรณีท่ีเป'นปXญหาซับซ	อน หรือมีแนวทางการพิจารณาได	หลายทาง 

o ทําความเข	าใจกับเรื่องท่ีกําลังพิจารณา ค	นหาจุดประสงค:หรือความต	องการท่ีแท	จริงของเจ	าของเรื่องน้ัน เพ่ือให	เลือกใช	
กฎหมายได	ถูกต	อง 

o หาโอกาสพูดคุยและแลกเปล่ียนความคิดเห็น ในแนวทางการพิจารณาทางกฎหมาย รวมท้ังการตีความกฎหมายท้ังใหม+และ
เก+า กับเพ่ือนร+วมงานและผู	บังคับบัญชาอยู+เสมอ 

o พิจารณาด	วยความเป'นกลาง ไม+เข	าข	างฝSายใดฝSายหน่ึง โดยพิจารณาอย+างละเอียดว+าแต+ละฝSาย ได	ปฏิบัติถูกต	องตามหลัก
กฎหมายหรือไม+ 

o ศึกษาในรายละเอียดของข	อเท็จจริง และต้ังข	อสังเกตในประเด็นของข	อเท็จจริงท่ีมีความขัดแย	งกัน พร	อมกําหนดวิธีการใน
การหาข	อเท็จจริงเพ่ิมเติม 

o รวบรวมข	อเท็จจริงให	ครอบคลุมและได	มากท่ีสุด โดยให	ครบถ	วนตามองค:ประกอบของกฎหมายท่ีเกี่ยวข	อง 
o พูดคุยและสร	างความสัมพันธ:กับเพ่ือนร+วมงานในหน+วยงานอื่นภายในกรม เพ่ือแลกเปล่ียนข	อมูลข+าวสาร แนวทางการ

พิจารณา และการปรับใช	กฎหมายให	ถูกต	องเหมาะสม 
o สังเกตวิธีการพิจารณาทางกฎหมายของนักวิชาการท่ีดิน/ผู	เช่ียวชาญ ท่ีมีความชํานาญในแต+ละด	าน และนํามาฝVกฝนและ

ปรับใช	กับการพิจารณาของตนเองให	ดียิ่งขึ้น 
o ศึกษาเจตนารมณ:ของกฎหมาย และแนวทางการพิจารณาในอดีต จากเอกสารหรือตําราเก+า ในกรณีท่ีเป'นเรื่องยากและมี



ความซับซ	อน 
o เน	นย้ําให	ทีมงาน ระมัดระวังในประเด็นการพิจารณาท่ีมักเกิดความผิดพลาด 
o หาแนวทางแก	ไขให	กับผู	มาติดต+อ ในกรณีท่ีไม+สามารถดําเนินการตามท่ีร	องขอได	 โดยแนวทางแก	ไขน้ันต	องไม+ขัดกับ

กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข	อง 
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ระดับที่ 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และจัดทําเครื่องมือและวางระบบการบริหารจัดการทีมงาน 
o พิจารณาเลือกคณะกรรมการผู	ทรงคุณวุฒิ ผู	เช่ียวชาญ หรือท่ีปรึกษาท่ีมีช่ือเสียงเป'นท่ียอมรับในทางกฎหมายท่ีกําลัง

พิจารณา สําหรับเรื่องท่ีกฎหมายกําหนดให	ต	องมีคณะกรรมการ 
o รวบรวมเรื่องท่ีได	เคยพิจารณาเป'นท่ียุติ สรุปข	อเท็จจริงและวิธีการพิจารณา กฎหมายท่ีเกี่ยวข	อง รวมท้ังข	อมูลอื่นท่ีเป'น

ประโยชน:ต+อการพิจารณา โดยรวบรวมเป'นฐานข	อมูลไว	ใช	เป'นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
o จัดประชุมช้ีแจงทีมงาน เม่ือพบปXญหาหรือข	อผิดพลาดท่ีเกิดจากการพิจารณาทางกฎหมาย รวมท้ังความเข	าใจท่ีไม+ตรงกัน

เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข	อง เพ่ือให	ทีมงานรับทราบ และมีความเข	าใจท่ีถูกต	องตรงกัน 
o ควบคุมและตรวจสอบความถูกต	องในการพิจารณาข	อกฎหมายของทีมงานให	ถูกต	อง รัดกุม และชัดเจน 
o รวบรวมปXญหาข	อกฎหมายท่ีมักพบบ+อยครั้ง หรือจากการเปyดรับฟXงความคิดเห็นในพ้ืนท่ีหรือจากบุคคลท่ีเกี่ยวข	อง และ

สรุปประเภทของปXญหาส+วนใหญ+ท่ีเกิดขึ้น 
o จัดทํา/ปรับปรุงคู+มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาทางกฎหมาย ให	สอดคล	องกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข	อง 

ปXญหาท่ีเกิดขึ้นจริง รวมท้ังสถานการณ:ปXจจุบัน 
o นําเสนอความคิดเห็นต+อผู	บังคับบัญชา เม่ือพบว+ามีกฎหมายและกฎระเบียบท่ีใช	บังคับ ไม+สอดคล	องกับสถานการณ:ปXจจุบัน 

ตลอดจนแนวทางการปรับปรุงแก	ไขกฎหมายและกฎระเบียบเหล+าน้ัน 
ระดับที่ 4 แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และวางแนวทางแก�ปvญหา และพัฒนาอย�างต�อเนื่อง 

o เข	าใจถึงความเช่ือมโยงของกฎหมายท้ังหมดท่ีเกี่ยวข	องกับภารกิจของกรม อาทิ ประมวลกฎหมายแพ+งและพาณิชย: 
ประมวลกฎหมายท่ีดิน กฎหมายจัดสรรท่ีดิน  กฎหมายอาคารชุด  กฎหมายช+างรังวัดเอกชน และรัฐธรรมนูญ  เป'นต	น 

o เข	าร+วมประชุมสัมมนาในเชิงวิชาการท่ีเกี่ยวข	อง ท้ังภายในและภายนอกกรม เพ่ือแลกเปล่ียนข	อมูล ความคิดเห็น และ
ประสบการณ:ของบุคคลในแวดวงกฎหมายและรัฐศาสตร: 

o ค	นคว	าข	อมูลและวิธีการท่ีจะพัฒนาแนวทางการพิจารณาทางกฎหมาย ให	ถูกต	องตามหลักกฎหมาย มีความเหมาะสม และ
เป'นธรรมต+อทุกฝSาย 

o ติดตามข	อมูลข+าวสารท่ีเกี่ยวข	องรอบด	าน กฎหมายท่ีเกี่ยวกับสิทธิและท่ีดิน ข+าวสารเกี่ยวกับการร	องเรียน ตลอดจนคํา
พิพากษาใหม+ ๆ อย+างต+อเน่ือง 

o กําหนดแนวทางการแก	ไขปXญหาด	านกฎหมายท่ีรัดกุม ชัดเจน ไม+ซับซ	อน ปฏิบัติได	จริง และเป'นท่ียอมรับของทุกฝSาย  
o สร	างความตระหนักให	เจ	าหน	าท่ีทุกคนเข	าใจถึงความสําคัญของบทบาทหน	าท่ี และผลกระทบท่ีเกิดขึ้น หากการพิจารณา

ทางกฎหมาย และการให	คําปรึกษาของเจ	าหน	าท่ีไม+ถูกต	อง 
ระดับที่ 5 แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และกําหนดแนวทาง แม�นยําในวิธีการ และยืนหยัดบนความถูกต�อง 

o แม+นยําในข	อกฎหมาย กฎระเบียบ หลักเกณฑ: วิธีการ และข	อกําหนดท่ีเกี่ยวข	อง และเป'นท่ีปรึกษาให	กับทีมงานและกับ
หน+วยงานภายนอกกรม 

o กําหนดแนวทางการพิจารณาข	อกฎหมายท่ีเหมาะสมกับสถานการณ: รวมท้ังแนวทางการพิจารณาใหม+ ๆ  ในเรื่องท่ียังไม+เคย
มีใครทํามาก+อน 

o ให	คําปรึกษากับบุคคลและหน+วยงานให	ภายในและภายนอกอย+างกว	างขวาง จนได	รับการยอมรับ 
o แสดงความคิดเห็นและเหตุผลทางวิชาการท่ีเห็นว+าถูกต	อง รวมท้ังกล	าแสดงความเห็นเพ่ิมเติมในเวทีระดับหน+วยงานและ

ระดับประเทศ เม่ือเห็นว+าเป'นเรื่องท่ีไม+ถูกต	อง 
o ควบคุมการพิจารณาทางกฎหมายด	านงานท่ีดินจากเจ	าหน	าท่ีของกรม ให	ถูกต	องและทันต+อสถานการณ:อยู+เสมอ  
o กําหนดนโยบายในการพิจารณาและดําเนินการด	านกฎหมายท่ีดินของกรม ให	สอดคล	องกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีได	

กําหนดไว	 
 
 

 หมายเหตุ  หัวข	อท่ีมีเครื่องหมาย      หมายถึง รายการท่ี นาย ข. ไม+แสดงพฤติกรรมออกมาให	ผู	
ประเมินสังเกตเห็นได	 หรือแสดงได	ไม+ครบถ	วน 
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  สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานด	านการพิจารณาทางกฎหมาย  มีรายการพฤติกรรมบ+งชี้ ต้ังแต+
ระดับท่ี 1 - 4 รวม  34 รายการ โดยไม+ต	องนําสมรรถนะในระดับท่ี 5 มารวมพิจารณาด	วย เนื่องจาก
ระดับท่ีคาดหวังของ นาย ข. อยู+ท่ีระดับ 4 เท+านั้น  และจากการสังเกตพฤติกรรมการแสดงออกของ นาย ข. 
ผู	ประเมินสามารถสังเกตพฤติกรรมการแสดงออกด	านการพิจารณาทางกฎหมาย  ต้ังแต+ระดับ 1 – 4 ได	
รวม 32 รายการ   
 

สรุปผลการแสดงพฤติกรรมด�านการพิจารณาทางกฎหมาย ของ นาย ข.    
ระดับ ระดับ  1 ระดับ  2 ระดับ  3 ระดับ  4 รวม 

จํานวนสมรรถนะท่ีกําหนดไว	 10 11 7 6 34 

จํานวนท่ีแสดงออก 9 11 6 6 32 

 
 ในสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ บทบาทกําหนดมาตรฐานและส+งเสริมพัฒนางานท่ีดิน 
ลําดับท่ี 2 – 5 ให	ผู	ประเมินปฏิบัติเช+นเดียวกัน  สมมติว+าผู	ประเมินสามารถสังเกตพฤติกรรมการแสดงออก
ของ นาย ข. ในสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ บทบาทกําหนดมาตรฐานและส+งเสริมพัฒนางาน
ท่ีดิน ลําดับท่ี 2 – 5 ได	  ดังนี้ 

 

สรุปผลการแสดงพฤติกรรมในสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน  
บทบาทกําหนดมาตรฐานและส�งเสริมพัฒนางานท่ีดิน   ของ นาย ข. 

สมรรถนะ 

ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 รวม 
จน.  
ท่ี

กําหนด 

จน.  
ท่ี

แสดงออก 

จน.  
ท่ี

กําหนด 

จน.  
ท่ี

แสดงออก 

จน.  
ท่ี

กําหนด 

จน.  
ท่ี

แสดงออก 

จน.  
ท่ี

กําหนด 

จน.  
ท่ี

แสดงออก 

จน.  
ท่ี

กําหนด 

จน.  
ท่ี

แสดงออก 
การพิจารณาทาง

กฎหมาย 
10 9 11 11 7 6 6 6 34 32 

การบริหารเวลาใน
การพิจารณาทาง

กฎหมาย 
9 8 9 8 8 6 5 4 31 26 

การส่ือสารในงาน
ท่ีดิน 

9 8 5 4 5 4 4 4 23 20 

การให	คําแนะนํา
และถ+ายทอด

ความรู	 
11 10 9 9 7 6 4 4 31 29 

การพัฒนา
แนวทางและระบบ

การปฏิบัติงาน 
10 10 6 6 8 8 6 6 30 30 

 
 

 ข้ันตอนท่ี 3  



 เม่ือผู	ประเมินทราบว+า ผู	รับการประเมินแสดงพฤติกรรมในสมรรถนะหลักและสมรรถนะเฉพาะฯ 
แต+ละสมรรถนะจํานวนเท+าใด ต+อไปผู	ทําการประเมินจะต	องนําผลรวมรายการสมรรถนะท่ีสังเกตได	ในแต+ละ
สมรรถนะของผู	รับการประเมินมาเทียบกับผลรวมของรายการสมรรถนะท่ีกําหนดไว	เพ่ือคํานวณหาผลการ
ประเมินออกมาเป'นร	อยละ  ดังนี้  
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สมรรถนะ 
ผลรวม 

ผลการแสดงพฤติกรรม        
คิดเป'นร	อยละ จน. รายการสมรรถนะ 

ท่ีกําหนด 
จน. รายการสมรรถนะ 

ท่ีแสดงออก 
การมุ+งผลสัมฤทธิ์ 34 28 82.35 
บริการท่ีดี 40 29 72.50 
การส่ังสมความเช่ียวชาญฯ 33 29 87.87 
การยึดม่ันในความถูกต	องชอบธรรมฯ 37 24 64.86 
การทํางานเป'นทีม 49 32 0 
การพิจารณาทางกฎหมาย 34 32 94.11 
การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 31 26 83.87 
การส่ือสารในงานท่ีดิน 23 20 86.95 
การให	คําแนะนําและถ+ายทอดความรู	 31 29 93.54 
การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 30 30 100 

 

 หมายเหตุ ผลรวมสมรรถนะด	านการทํางานเป'นทีม ของนาย ข. ได	ศูนย:คะแนน เนื่องจากใน
ระดับท่ี 4 ผู	ประเมินสังเกตเห็นการแสดงพฤติกรรมของนาย ข. ได	ไม+ถึงก่ึงหนึ่ง ถึงแม	ผลรวมของสมรรถนะ
ด	านนี้ต้ังแต+ระดับท่ี 1 ถึงระดับท่ีคาดหวัง คือระดับท่ี 4  จะได	เกินกว+าก่ึงหนึ่ง ก็ต	องให	นาย ข. ได	ผลการ
ประเมินเท+ากับศูนย:คะแนน   
 ข้ันตอนท่ี 4  
 ให	ผู	ประเมินนําผลการประเมินท่ีได	 เทียบกับตารางเกณฑ:การให	คะแนนสมรรถนะ ตามท่ี อ.ก.พ. กรม 
กําหนด  ดังนี้  
 

0 คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 
มีการแสดง

พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
ระดับใด   

ระดับหนึ่ง     
ไม+ถึงก่ึงหนึ่ง 

มีการแสดง
พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
รวมกันได	   
น	อยกว+า     

ร	อยละ 60 

มีการแสดง
พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
รวมกันได	   
ร	อยละ      

60 – 70.99 

มีการแสดง
พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
รวมกันได	   
ร	อยละ      

71 – 80.99 

มีการแสดง
พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
รวมกันได	   
ร	อยละ      

81 – 90.99 

มีการแสดง
พฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ 
(สมรรถนะ) 
รวมกันได	   
ร	อยละ      

91 – 100 
 

 เม่ือเทียบผลการเมินของนาย ข. กับตารางเกณฑ:การให	คะแนนสมรรถนะ ตามท่ี อ.ก.พ. กรม 
กําหนดดังกล+าว  จะเป'นคะแนนสมรรถนะของนาย ข.  ดังนี้ 
 

สมรรถนะ 
ผลการประเมิน 
 คิดเป'นร	อยละ 

คะแนนท่ีได	 

การมุ+งผลสัมฤทธิ์ 82.35 4 
บริการท่ีดี 72.50 3 
การส่ังสมความเช่ียวชาญฯ 87.87 4 
การยึดม่ันในความถูกต	องชอบธรรมฯ 64.86 2 



การทํางานเป'นทีม 0 0 
การพิจารณาทางกฎหมาย 94.11 5 
การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 83.87 4 
การส่ือสารในงานท่ีดิน 86.95 4 
การให	คําแนะนําและถ+ายทอดความรู	 93.54 5 
การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 100 5 
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 ข้ันตอนท่ี 5  
 ให	ผู	ประเมินนําผลคะแนนท่ีได	ของนาย ข. กรอกลงในแบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
หรือสมรรถนะ  ดังนี้ 
 
แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ รอบการประเมิน      ครั้งท่ี 1           ครั้งท่ี 2                  

 

ชื่อผู	รับการประเมิน (นาย/นาง/นางสาว) .......................................... ลงนาม................................................. 
 

ชื่อผู	บังคับบัญชา/ผู	ประเมิน (นาย/นาง/นางสาว).............................. ลงนาม................................................. 
 

สมรรถนะ 
 
 

(1) 

ระดับ 
ท่ี

คาดหวัง 
(2) 

ผล
ประเมิน 

 
(3) 

คะแนน
เต็ม 

 
(4) 

คะแนน 
ท่ีได� 

 
(5) 

เหตุผลสนับสนุนและหลกัฐาน
เชิงพฤติกรรมเพ่ือสนับสนุน

การให�คะแนน  
(บันทึกโดยผู�ประเมิน 

กรณีพ้ืนท่ีไม�พอ ให�บันทึกลงใน
แบบบันทึกเพ่ิมเติม) 

(6) 
การมุ+งผลสัมฤทธ์ิ 4 82.35 5 4  
บริการท่ีดี 4 72.50 5 3  
การสั่งสมความเช่ียวชาญฯ 4 87.87 5 4  
การยึดมั่นในความถูกต	องชอบธรรมฯ 4 64.86 5 2  
การทํางานเป'นทีม 4 0 5 0  
การพิจารณาทางกฎหมาย 4 94.11 5 5  

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 4 83.87 5 4  

การสื่อสารในงานท่ีดิน 4 86.95 5 4  

การให	คําแนะนําและถ+ายทอดความรู	 4 93.54 5 5  

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 4 100 5 5  
ผลรวม 50 36  

 คะแนนสมรรถนะ = ผลรวมช+อง (5) x 100  =   36 x 100   
                       ผลรวมช+อง (4)                  50 

72  

 
 หมายเหตุ คะแนนเต็มช+อง (4) หมายถึง จํานวนคะแนนสูงสุดของเกณฑ:การให	คะแนนสมรรถนะ 
ซ่ึง อ.ก.พ. กรม กําหนดเกณฑ:การให	คะแนนไว	ตั้งแต+ระดับ 0 คะแนน จนถึงระดับสูงสุด คือ 5 คะแนน   

 

 ข้ันตอนท่ี 6   
 



 ให	นําผลคะแนนสมรรถนะที่ได	ในขั้นตอนที่ 5 ไปกรอกลงในแบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ส�วนท่ี 2 : การสรุปผลการประเมิน เพ่ือถ+วงน้ําหนักกับผลสัมฤทธิ์ของงาน ซ่ึง อ.ก.พ. กรม
กําหนดน้ําหนักของสมรรถนะไว	ท่ีร	อยละ 20  ผลสัมฤทธิ์ของงานกําหนดไว	ท่ีร	อยละ 80      
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   สมมติผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานของ นาย ข. ประเมินได	     คะแนนร	อยละ  90  
     จากการประเมินสมรรถนะของนาย ข. ดังกล+าวข	างต	น ได	  คะแนนร	อยละ  72  
ให	ผู	ประเมินนําคะแนนท่ีได	ดังกล+าวมาถ+วงน้ําหนัก ดังนี้ 

 

องค4ประกอบการประเมิน 
คะแนน 

(ก) 
น้ําหนัก 

(ข) 
รวมคะแนน 
(ก) x (ข) 

100 
องค:ประกอบท่ี 1 : ผลสัมฤทธิ์ของงาน 90 80 72 
องค:ประกอบ ท่ี  2 : พฤติกรรมการปฏิ บั ติราชการ
(สมรรถนะ) 

72 20 14.40 
องค:ประกอบอ่ืน ๆ (ถ	ามี)    

รวม 100 86.40 
 

 
 ข้ันตอนท่ี 7 
 

 เม่ือได	ผลคะแนนสรุปออกมาแล	ว ให	นําไปเทียบกับระดับผลการประเมินท่ีแต+ละสํานัก/กอง   หรือ 
เทียบเท+า เป'นผู	กําหนดและประกาศให	ข	าราชการในหน+วยงานรับทราบว+า   ระดับดีเด+น  ดีมาก  ดี  พอใช	 
ต	องปรับปรุง กําหนดไว	อย+างไรบ	าง     เช+น 
 

 ดีเด+น   กําหนดไว	ท่ีช+วงคะแนน 90 – 100 
 

 ดีมาก   กําหนดไว	ท่ีช+วงคะแนน   80 – 89.99 
 

 ดี กําหนดไว	ท่ีช+วงคะแนน 70 – 79.99 
 

 พอใช	 กําหนดไว	ท่ีช+วงคะแนน   60 - 69.99 
 

 ต	องปรับปรุง   คะแนนตํ่ากว+า 60 ลงมา 
 
 

 เม่ือนําคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของนาย ข. มาเทียบกับคะแนนดังกล+าว จะพบว+า
นาย ข. ได	คะแนนอยู+ในระดับ ดีมาก   
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 การบันทึกพฤติกรรมการปฏิบัติราชการลงใน แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือ
สมรรถนะ  หากมีเนื้อท่ีไม+เพียงพอ  ให	บันทึกลงในแบบบันทึกเพ่ิมเติมฯ ตามแบบด	านล+างนี้ 
 

 

แบบบันทึกเพ่ิมเติมประกอบแบบสรุปการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
 

วัน/เดือน/ปc (ท่ีมีการจดบันทึก) 
 

สมรรถนะ                                      …………………………………………………………………………
                ………………………………………………………………………… 
                …………………………………………………………………………
สมรรถนะ                                      …………………………………………………………………………
                ………………………………………………………………………… 
                …………………………………………………………………………
สมรรถนะ                                      …………………………………………………………………………
                ………………………………………………………………………… 
                ………………………………………………………………………… 
สมรรถนะ                                      …………………………………………………………………………
                ………………………………………………………………………… 
                ………………………………………………………………………… 
สมรรถนะ                                      …………………………………………………………………………
                ………………………………………………………………………… 
                …………………………………………………………………………
สมรรถนะ                                      …………………………………………………………………………
                ………………………………………………………………………… 
                …………………………………………………………………………
สมรรถนะ                                      …………………………………………………………………………
                ………………………………………………………………………… 
                ………………………………………………………………………… 



สมรรถนะ                                      …………………………………………………………………………
                ………………………………………………………………………… 
                ………………………………………………………………………… 
  

�������������������������� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก.ภาคผนวก ก.  
ความรู�ความสามารถความรู�ความสามารถ  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู�ที่จาํเป�นในงานความรู�ที่จาํเป�นในงาน  
สําหรบัตาํแหน�งประเภททั่วไปสําหรบัตาํแหน�งประเภททั่วไป      
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งเจ�าพนักงานเคร่ืองคอมพิวเตอร$) 

 

1. ความรู�ด�านการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในคุณสมบัติ 
ประเภท และวิธีการทํางานของ Hardware Software และNetwork โดยสามารถนําความรู�ท่ีมีมาประยุกต7ใช�ให�
สอดคล�องกับความต�องการของผู�รับบริการได�อย;างมีประสิทธิภาพ และรวดเร็ว 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานในการติดต้ัง  บํารุงรักษา  ตรวจสอบการทํางาน  แก�ไขปCญหาการใช�งาน

ของระบบเครื่องคอมพิวเตอร7 และอุปกรณ7ต;อพ;วง  และระบบเครือข;ายสื่อสาร  รวมท้ังให�
คําปรึกษาแนะนําให�แก;ผู�ใช�งานและผู�รับบริการ  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการประมวลผลข�อมูล  
จัดเก็บสํารองข�อมูล  กู�คืนข�อมูล  และรักษาความปลอดภัยของข�อมูล  จัดทําทะเบียน  
รวบรวม  และเก็บข�อมูลทางสถิติการใช�งาน  

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความสามารถ 
ประสบการณ7 และความชํานาญงานหรือทักษะเฉพาะทาง ในการควบคุมดูแลรักษาความ
ปลอดภัยของระบบเครื่องคอมพิวเตอร7และอุปกรณ7ต;อพ;วง  ระบบเครือข;ายสื่อสาร  และ
ระบบสนับสนุน  ร;วมออกแบบ  และกําหนดคุณลักษณะเฉพาะในการจัดหาระบบเครื่อง
คอมพิวเตอร7และอุปกรณ7ต;อพ;วง  ระบบเครือข;ายสื่อสาร  รวมท้ังระบบสนับสนุนต;าง ๆ 
เพ่ือให�เครื่องมือและอุปกรณ7ท่ีจัดหามีมาตรฐาน เหมาะสมกับการใช�งาน  ศึกษาวิเคราะห7
ข�อมูลทางสถิติของการใช�งานเพ่ือวางแผนบํารุงรักษา  ฝKกอบรม  สาธิต  ให�แก;ผู�ใช�งาน  
และผู�รับบริการ  เพ่ือให�สามารถใช�งานได�อย;างถูกต�องและมีประสิทธิภาพ  จัดทําเอกสาร  
คู;มือการปฏิบัติงาน  สื่อต;าง ๆ เพ่ือการเรียนรู�  

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความสามารถ 
ประสบการณ7  และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิค หรืองานฝMมือเฉพาะ
ทางระดับสูง ในการซ;อมบํารุงรักษา ดูแล เครื่องคอมพิวเตอร7  และแก�ไขปCญหาท่ีเกิดข้ึนกับ
เครื่องคอมพิวเตอร7 หรือระบบและอุปกรณ7ต;าง ๆ ท่ีต;อพ;วงกับคอมพิวเตอร7  รวมท้ังมี
ความรู�ทางด�านการวางแผน  ศึกษา  วิเคราะห7  วิจัย  เพ่ือพัฒนาองค7ความรู�  และพัฒนา
บุคลากรในสายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี
เพ่ือให�การดําเนินงานของหน;วยงานท่ีรับผิดชอบเปPนไปตามเปQาหมายท่ีกําหนด  กําหนด
แผนงานในการปฏิบัติงานเพ่ือให�ตรงกับความต�องการของหน;วยงาน  อํานวยการฝKกอบรม  
สาธิต  ให�คําแนะนําตอบปCญหาและแก�ไขปCญหาต;อผู�ใช�งานและผู�รับบริการ  ประสานงาน
แลกเปลี่ยนความรู�และข�อมูลต;าง ๆ กํากับ  ดูแล  ตรวจสอบ  การปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี
เพ่ือให�การดําเนินงานของหน;วยงานท่ีรับผิดชอบเปPนไปตามเปQาหมายท่ีกําหนด    

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความสามารถ 
ประสบการณ7 และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิค  หรืองานฝMมือเฉพาะ
ทางระดับสูงมาก และสามารถวิเคราะห7ออกแบบและสร�างสรรค7ผลงานท่ีมีความยุ;งยาก  
ซับซ�อนจนเปPนท่ียอมรับของหน;วยงาน    
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป  
(ตําแหน�งเจ�าพนักงานโสตทัศนศึกษา) 

 

2. ความรู�ด�านการใช�เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ$ หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในคุณสมบัติ ประเภท 
และวิธีการทํางานของเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ7 โดยให�การบริการหรือดําเนินการติดต้ังเครื่องมือสําหรับใช�ในการ
ประชุม หรือการดําเนินการในด�านต;าง ๆ ได�   

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานในการติดต้ังและใช�เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ7 ในการจัดประชุม หรือการ
ดําเนินการด�านต;าง ๆ ของกรมท่ีดินได� 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความสามารถ 
ประสบการณ7 และความชํานาญงาน หรือมีทักษะเฉพาะทาง ในการใช�เครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ7 ได�อย;างชํานาญ   

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความสามารถ 
ประสบการณ7 และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิค หรืองานฝMมือเฉพาะ
ทางระดับสูงเก่ียวกับการติดต้ังหรือใช�งานเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ7ต;าง ๆ ท่ีมี
ประสิทธิภาพสูง   

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความสามารถ  
ประสบการณ7  และความชํานาญงาน  หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิค  หรืองานฝMมือ
เฉพาะทางระดับสูงมาก  ในการจัดการ/ติดต้ัง/ใช�เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ7ท่ีมีเทคนิควิธี
ยุ;งยากซับซ�อน  จนได�รับการยอมรับจากหน;วยงาน    
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี) 

 

3. ความรู�ด�านบัญชีและระบบงานการเงิน หมายถึง ความรู�และความเข�าใจเก่ียวกับระบบการเงินการ
คลัง โดยสามารถนําความรู�มาใช�ในการจัดทําบัญชีประเภทต;าง ๆ การเบิกจ;ายเงิน  การติดตามการใช�จ;ายเงิน 
และการทํารายงานด�านการเงิน 

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ เก่ียวกับระบบการเงินการคลัง เช;น การกัน
เงินงบประมาณตามหลักเกณฑ7การจําแนกรายจ;ายตามงบประมาณ  การจัดทํา
งบประมาณ  การเบิกจ;ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เงินงบกลาง  การรับ-
จ;ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําเงินส;งคลัง  การจัดทําบัญชีตามระบบบัญชีเกณฑ7คง
ค�าง  การติดตามการใช�จ;ายเงินงบประมาณ  การจัดทํารายงานผลการใช�จ;ายเงิน
งบประมาณ การจัดเก็บเอกสารใบสําคัญให�เปPนหมวดหมู;  รวมท้ังระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส7 (GFMIS) เปPนต�น  

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความสามารถ 
ประสบการณ7  ความชํานาญงาน หรือมีทักษะเฉพาะทางในการบริหารงบประมาณ  การ
ติดตามการใช�จ;ายเงินงบประมาณ  การวิเคราะห7งานการเงิน  การจัดทําบัญชีถือจ;าย  
การเบิกจ;ายเงินเดือน ค;าจ�าง บําเหน็จบํานาญ เงินสวัสดิการและค;าตอบแทนต;าง ๆ ได�
เปPนอย;างดี  โดยไม;ต�องได�รับคําแนะนําหรือสอนงานอย;างใกล�ชิด  สามารถดําเนินการได�
ด�วยตนเอง  และถ;ายทอดความรู�ให�กับผู�ใต�บังคับบัญชาหรือข�าราชการในระดับต�น  

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความสามารถ 
ประสบการณ7 และความชํานาญงาน  ในการบริหารจัดการงบประมาณท่ีได�รับจัดสรรจาก
แหล;งงบประมาณต;าง ๆ  และมีประสบการณ7  ความชํานาญงานในระดับสูงทําให�การ
จัดสรรและติดตามการใช�จ;ายงบประมาณเปPนไปอย;างมีประสิทธิภาพสอดคล�องกับ
แผนงาน/กลยุทธ7ของหน;วยงาน รวมท้ังสามารถถ;ายทอดแนวทางเสนอแนะการ
ดําเนินการด�านการเงินหรือการจัดทํางบประมาณต;อผู�บังคับบัญชา หรือให�ความรู�แก;
เพ่ือนร;วมงานได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความสามารถในการ
วิเคราะห7งบประมาณ  (ผลตอบแทน  ต�นทุน  ผลผลิต  ความคุ�มค;า) และมีประสบการณ7
หรือความชํานาญในงานการเงินและบัญชีในระดับสูงมาก  และเปPนท่ียอมรับในฐานะ
ผู�เชี่ยวชาญในสายงานท่ีปฏิบัติ    
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งเจ�าพนักงานที่ดนิ) 

 

4. ความรู�ด�านปฏิบัติการในงานท่ีดิน หมายถึง ความรู�และความเข�าใจเก่ียวกับหลักการทะเบียนท่ีดิน 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย7   การรักษาเอกสารทางทะเบียนท่ีดิน  การออกเอกสารสิทธิ
ในท่ีดิน การจัดสรรท่ีดินและอาคารชุด การใช�ระบบคอมพิวเตอร7ในการปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีดิน เพ่ือ
ให�บริการประชาชนและบุคคลท่ีเก่ียวข�อง 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานอย;างใดอย;างหนึ่งในงานท่ีเก่ียวข�องกับหลักการทะเบียนท่ีดิน การจด

ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย7 การรักษาเอกสารทางทะเบียนท่ีดิน  งานท่ี
เก่ียวข�องกับการออกเอกสารสิทธิในท่ีดิน หรือตอบข�อหารือเก่ียวกับการใช�กฎหมายจัดสรร
และอาคารชุด  การพิจารณาแก�ไขปCญหาข�อร�องเรียนเก่ียวกับการจัดสรรท่ีดินและอาคารชุด 
หรือมีความรู�ในการใช�โปรแกรมสําเร็จรูป  การใช�ระบบคอมพิวเตอร7ในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานท่ีดิน 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความสามารถ 
ประสบการณ7 ความชํานาญงาน หรือมีทักษะเฉพาะทางในงานท่ีเก่ียวข�องกับหลักการ
ทะเบียนท่ีดิน การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย7  การออกเอกสารสิทธิ์ใน
ท่ีดิน  การตอบข�อหารือ/พิจารณาเรื่องร�องเรียน  การดําเนินงานเก่ียวกับการขออนุญาต   
ต;าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับงานการให�บริการประชาชนของกรมท่ีดิน การใช�ระบบงานจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมในสํานักงานท่ีดิน  การตรวจสอบและแก�ไขปCญหาในการใช�ระบบ
คอมพิวเตอร7ในการปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีดิน  ควบคุมดูแลและถ;ายทอดความรู�
ประสบการณ7ในการใช�ระบบสารสนเทศในสํานักงานท่ีดิน  รวมท้ังการดําเนินงานโครงการ
ต;าง ๆ ตามแผนงานหรือนโยบายของกรม  

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความสามารถ 
ประสบการณ7 และความชํานาญงาน  หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิคเฉพาะทางระดับสูงใน
การควบคุมดูแลและคุ�มครองปQองกันท่ีดินสาธารณสมบัติของแผ;นดินหรือทรัพย7สินของ
แผ;นดิน  การตรวจสอบพิจารณางานด�านต;าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับงานการให�บริการประชาชน
ของกรมท่ีดิน การตอบข�อหารือ  การแก�ไขปCญหาข�อร�องเรียน และวางแผนการดําเนินงาน
ตามโครงการต;าง ๆ ท่ีได�รับมอบหมายได�อย;างมีประสิทธิภาพ  รวมท้ังให�ข�อกําหนดความ
ต�องการ (Requirements) และคําแนะนําในฐานะผู�ใช�ระบบให�ผู�พัฒนาระบบ  ตรวจสอบ
การทํางานของโปรแกรมท่ีได�จากการพัฒนาระบบ  และมีความรู�เรื่องข�อมูลของระบบ
สารสนเทศในสํานักงานท่ีดิน 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความสามารถประสบการณ7  
และความชํานาญงาน  หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิคเฉพาะทางระดับสูงมากในการกําหนด
แนวทางในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย7และสามารถนําเสนอแนวทาง
ในการนํามาประยุกต7ใช�กับการจดทะเบียนผ;านระบบสารสนเทศได� หรือมีความรู�ในการ
วางแผนงบประมาณ  และวิเคราะห7  สังเคราะห7งานตามโครงการต;าง ๆ  ของกรมท่ีดิน   
จนได�รับการยอมรับจากหน;วยงานว;าเปPนผู�มีความสามารถสูงในการพัฒนางานท่ีดิน 
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งเจ�าพนักงานธุรการ) 

 

5. ความรู�ด�านงานธุรการและงานสารบรรณ หมายถึง ความรู�และความเข�าใจขอบเขตในการ
ปฏิบัติงานด�านธุรการ สารบรรณ พัสดุ  งานประชุม  งานข�อมูลต;าง ๆ เพ่ือให�บริการแก;บุคลากรในหน;วยงาน
และบุคคลภายนอกได� 

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ ในงานธุรการท่ัวไปของหน;วยงาน เช;น งานสาร
บรรณ  งานบันทึกข�อมูล  การร;างหนังสือ  บันทึก  ย;อเรื่อง  ตรวจทานหนังสือ    ลงบันทึก
หรือเปลี่ยนแปลงรายการข�อมูล  งานพัสดุ  งานประชุม  รวบรวมข�อมูลสถิติ  และเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ   

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความสามารถ ประสบการณ7 
และความชํานาญงาน หรือมีทักษะเฉพาะทาง ในงานธุรการ  การร;างโต�ตอบหนังสือราชการ 
งบประมาณ  การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานท่ี  รวบรวมสถิติ ข�อมูล และวิเคราะห7
เพ่ือการจัดทําแผนงานโครงการ   

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความสามารถ  
ประสบการณ7  หรือความชํานาญงานในระดับสูง หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิค    เฉพาะทาง 
ในการวางแผน การประสานงาน การดําเนินงานในงานท่ีรับผิดชอบในสภาวการณ7ต;าง ๆ ท่ีมี
ความยุ;งยาก และท่ีจะก;อปCญหาให�การทํางานมีอุปสรรค จนทําให�สามารถแก�ไขปCญหาให�
สําเร็จลุล;วงไปได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�  ประสบการณ7 ความ
ชํานาญงาน และทักษะในงานเชิงเทคนิคเฉพาะทางในระดับสูงมาก  ในการวางแผนบริหาร  
แสวงหา  หรือบูรณาการงาน ในงานท่ีรับผิดชอบ  รวมท้ังมีความรู�เก่ียวกับการบริหารจัดการ
ภาครัฐท่ีดี  การพัฒนาคุณภาพระบบงาน  เทคนิควิธีการท่ีช;วยให�งานมีประสิทธิภาพสูงข้ึน  
และสามารถให�คําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปCญหา ชี้แจง  และถ;ายทอดความรู�ให�แก;บุคคลหรือ
หน;วยงานท้ังภายในและภายนอก จนได�รับการยอมรับในหน;วยงานว;าเปPนผู�มีความเชี่ยวชาญ
ในสายงานท่ีปฏิบัติ 
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งเจ�าพนักงานพัสดุ) 

 

6. ความรู�ด�านระบบงานพัสดุ หมายถึง ความรู�และความเข�าใจขอบเขตในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
พัสดุ ระบบงานพัสดุ เพ่ือให�บริการด�านการจัดซ้ือ จัดจ�าง เปPนไปด�วยความรวดเร็วและถูกต�อง  รวมท้ังการ
จัดเก็บ การจําหน;าย การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ7 และงานด�านพัสดุอ่ืน ๆ เปPนไปด�วยความเรียบร�อย ถูกต�อง  

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับการพัสดุ  ระบบงานพัสดุ  เช;น การจัดหา  จัดซ้ือ จัดจ�าง  การคลัง
พัสดุ  การเก็บรักษา  การทําบัญชีทะเบียนพัสดุ  ทะเบียนทรัพย7สิน  การเก็บรักษาใบสําคัญ  
หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ  การจําหน;ายพัสดุท่ีชํารุด  การทําใบสั่งซ้ือ  สั่งจ�าง  การ
ทําสัญญา  การติดตามให�มีการซ;อมแซมและบํารุงรักษา  การจัดการยานพาหนะ  การ
ตรวจสอบพัสดุ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ  
วางแผนจัดหาพัสดุ  จัดส;งพัสดุ   

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�  ประสบการณ7  ความ
ชํานาญงานในการร;างสัญญาซ้ือ  สัญญาจ�าง  หนังสือโต�ตอบ  บันทึกรายงาน  สรุป
ความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ  การทําสัญญา  การต;ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญา
ซ้ือหรือสัญญาจ�าง  รวมท้ังสามารถให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก;เจ�าหน�าท่ีระดับ
รองลงมาได�  

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู� ประสบการณ7 ความ
ชํานาญงานในระดับสูงในองค7ความรู�ดังกล;าว  ซ่ึงสามารถชี้แจงรายละเอียดข�อเท็จจริง
เก่ียวกับงานพัสดุ  และให�คําปรึกษา  แนะนํา  ชี้แจง  ตอบปCญหา  ในการปฏิบัติงานแก;
บุคคลหรือหน;วยงานท่ีเก่ียวข�อง     

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�  ประสบการณ7  ความ
ชํานาญงาน  หรือทักษะในงานเชิงเทคนิคในระดับสูงมาก  เก่ียวกับการควบคุมตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน  และหรือบริหารงานพัสดุ  รวมท้ังมีความรู�ในการนําเสนอความเห็นหรือ
ชี้แจงรายละเอียดเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ   
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งเจ�าพนักงานสถติิ) 

 
7. ความรู�ด�านวิเคราะห$ข�อมูล หมายถึง ความรู�และความเข�าใจขอบเขตในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ

จัดเก็บ รวบรวม จัดทําข�อมูล  และวิเคราะห7ข�อมูล โดยใช�องค7ความรู�หรือหลักการทางสถิติในการดําเนินงาน 
เพ่ือให�ได�ข�อมูลท่ีมีความน;าเชื่อถือ เปPนประโยชน7ต;อการวางแผนงานด�านต;าง ๆ ของกรม 

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ในเรื่องของการเก็บรวบรวมและจัดทําข�อมูล หรือวิเคราะห7ข�อมูล โดยใช�หลัก
ในทางสถิติในระดับเบ้ืองต�น  ในการปฏิบัติงานได� 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�  ในการวิเคราะห7
ข�อมูลต;าง ๆ และสรุปปCญหาหรืออุปสรรคท่ีได�มาจากผลการวิเคราะห7  โดยในการ
ดําเนินการต�องใช�ประสบการณ7 ความชํานาญงานในองค7ความรู�หรือหลักการด�านสถิติ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู� ในการจัดทําข�อเสนอ
หรือแนวทางในการแก�ไขปCญหา  ท่ีได�จากผลการวิเคราะห7ข�อมูลในทางสถิติ   โดยอาศัย
ประสบการณ7หรือความชํานาญงานในระดับสูงในองค7ความรู�ด�านการวิเคราะห7และการ
จัดทําข�อเสนอ   

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู� เก่ียวกับเทคนิค
วิธีการวิเคราะห7ข�อมูลทางสถิติในหลายรูปแบบ  เพ่ือให�ได�ข�อมูลท่ีเท่ียงตรง  นํามาใช�
ประโยชน7ในทางการวางแผนงานหรือแผนกลยุทธ7ต;าง ๆ ของหน;วยงานได�อย;างมี
ประสิทธิภาพ   
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งเจ�าพนักงานห�องสมุด) 

 
8. ความรู�ด�านบรรณารักษ$ หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในงานบรรณารักษ7 การบริหารจัดการงาน

ห�องสมุด การแบ;งหมวดหมู;หนังสือ การจัดเก็บ การสืบค�นเอกสาร หนังสือ และสื่อต;าง ๆ ของห�องสมุด เพ่ือให�
เกิดความสะดวกในการใช�บริการ 

 
ตําแห
น�ง 

ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับ
ท่ี 1  : 

มีความรู� เก่ียวกับการจัดทําสารบรรณหนังสือ  หมวดหมู;หนังสือ  การจัดทําระบบการยืมหรือคืน
หนังสือ  การซ;อมแซมหนังสือ  เพ่ือให�ห�องสมุดมีหนังสือไว�บริการได�อย;างคุ�มค;า 

ระดับ
ท่ี 2  : 

มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู� ในการซ;อมแซมหนังสือท่ีมีคุณค;า 
หายาก  ท่ีเปPนหนังสือโบราณ  ให�มีสภาพใช�งานได�ดี  โดยอาศัยความรู� และประสบการณ7ในระดับสูง 

ระดับ
ท่ี 3  : 

มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู� ในการจัดระบบการยืม – คืน 
หนังสือด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส7  หรือมีความรู�ในงานด�านต;าง ๆ ของหน;วยงาน  เพ่ือให�จัดหา
หนังสือเข�าห�องสมุดได�ครบทุกด�าน  ซ่ึงจะเปPนประโยชน7ต;อคนในองค7กรได�พัฒนาความรู�และนํา
ความรู�ไปใช�ให�เปPนประโยชน7ต;อหน;วยงาน    

ระดับ
ท่ี 4  : 

มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�  ประสบการณ7 ความชํานาญงาน 
หรือมีทักษะในงานห�องสมุดในระดับสูงมาก  สามารถทําให�ห�องสมุดท่ีรับผิดชอบเปPนท่ีศึกษาค�นคว�า
หาข�อมูลของบุคคลต;าง ๆ ได� ในวงกว�าง  จนเปPนท่ียอมรับของคนโดยท่ัวไป   
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งนายช�างเคร่ืองกล) 

 
9. ความรู�ด�านเครื่องจักรกล หมายถึง ความรู�และความเข�าใจเก่ียวกับกลไกของเครื่องจักรกล  

วิธีการใช�  การติดต้ัง  การซ;อมบํารุงรักษา  เพ่ือให�อยู;ในสภาพท่ีพร�อมใช�งาน และสามารถให�บริการแก�ไขปCญหา
ท่ีเกิดข้ึนกับเครื่องจักรกลได�  

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานในงานเก่ียวกับเครื่องจักรกล  เช;น  การตรวจสอบ  ทดสอบ  ใช�งาน  
ประกอบ  ดัดแปลง  ติดต้ัง  บํารุงรักษา  ควบคุมการทํางานของเครื่องจักร  เครื่องกล  
ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องเบ้ืองต�น   

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู� ประสบการณ7 หรือ
ความชํานาญงาน  ในการจัดสร�างหรือผลิตวัสดุอุปกรณ7ต;าง ๆ ซ;อมแซม  แก�ไขให�
เครื่องมือเครื่องใช�จักรกลท่ีชํารุด   สามารถใช�งานได�อย;างมีประสิทธิภาพ   

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู� ประสบการณ7 หรือ
ความชํานาญงานในระดับสูงในการตรวจสอบมาตรฐานหรือตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะ
ทางด�านเทคนิค  เสนอความเห็น  ชี้แจง  แนะนํา  จัดทําคู;มือสําหรับผู�ใช�งานเครื่องจักร 
เครื่องกล   

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู� ประสบการณ7 หรือ
ความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิคในระดับสูงมาก  สามารถถ;ายทอด
เทคนิควิธีการปฏิบัติงานให�บุคคลหรือหน;วยงานท่ีเก่ียวข�องได�ทราบและนําไปปฏิบัติให�
เกิดผลดี  จนได�รับการยอมรับในระดับหน;วยงาน  
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งนายช�างเทคนิค) 

 
10. ความรู�ด�านการตรวจสอบและซ�อมบํารุงเครื่องมือ หมายถึง ความรู�และความเข�าใจเก่ียวกับ

ระบบแมคคานิค อิเล็กทรอนิกส7 และคอมพิวเตอร7  เพ่ือให�สามารถบริการตรวจสอบ บํารุงรักษา  ซ;อมเครื่องมือ
ต;าง ๆ รวมท้ังซ;อมคอมพิวเตอร7และอุปกรณ7 สําหรับใช�ในงานของกรมท่ีดินได� 

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานด�านระบบแมคคานิค  เครื่องจักร  เครื่องกล  โลหะวิทยา  หรือด�าน
อิเล็กทรอนิกส7  และคอมพิวเตอร7  ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ  เช;น  ซ;อมอุปกรณ7
เก่ียวกับเครื่องมือสํารวจรังวัด  เช;น  ขากล�อง  ขา pole  หรือซ;อมเครื่องคอมพิวเตอร7  
และอุปกรณ7  

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู� และประสบการณ7 
หรือความชํานาญงานในองค7ความรู�ดังกล;าว  และสามารถใช�เครื่องมือ เครื่องจักรใน
การผลิตวัสดุอะไหล; เครื่องมือช;าง  ตรวจสอบบํารุงรักษา  ซ;อมเครื่องมือเครื่องจักร 
หรือซ;อมเครื่องมือรังวัดท่ีมีรายละเอียดไม;ซับซ�อนมากนัก  เช;น  กล�องสํารวจรังวัดธีโอ
โดไลท7  เครื่องวัดระยะอิเล็กทรอนิกส7  และจัดเก็บรักษาเครื่องมืออย;างถูกวิธี  

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู� ประสบการณ7 หรือ
ความชํานาญงานในระดับสูงในองค7ความรู�ดังกล;าว รวมท้ังมีความรู�ในการศึกษา  
ค�นคว�า  ทดลอง  เพ่ือสร�างแนวทางวิธีการใหม;ในการปฏิบัติงานช;างเทคนิค  เก่ียวกับ
การซ;อม  สร�าง  ประกอบ   ดัดแปลง  แก�ไข  ออกแบบ  ติดต้ังและบํารุงรักษา  หรือ
ซ;อมเครื่องมือสํารวจรังวัดและอุปกรณ7ท่ีมีรายละเอียดซับซ�อน  เช;น  กล�องสํารวจรังวัด
แบบประมวลผลรวม  และอุปกรณ7ประกอบ  และสามารถตอบปCญหาและชี้แจงเรื่อง
ต;าง ๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ีและท่ีได�รับมอบหมาย    

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู� ประสบการณ7 หรือ
ความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิคในระดับสูงมากเก่ียวกับการวิเคราะห7
หาสาเหตุการชํารุดของเครื่องมือสํารวจรังวัด  เครื่องมือเครื่องจักรท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน  
จนสามารถช;วยเหลือหรือปฏิบัติงานร;วมกับนักวิชาการหรือนักวิจัยในการวิจัยเพ่ือ
พัฒนาองค7ความรู�ใหม;หรือสร�างนวัตกรรมใหม;ในงานทางด�านช;างเทคนิค  ตลอดจนให�
คําแนะนําเก่ียวกับแนวทางปฏิบัติงานช;างเทคนิค  วางแผนการซ;อมบํารุงเครื่องมือ
เครื่องจักร  คิดและพัฒนากระบวนการทํางาน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและคุณภาพของงาน  
เผยแพร;และให�บริการด�านวิชาการในงานช;างเทคนิค  รวมท้ังการฝKกอบรม ให�
คําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับแนวทางใหม; ๆ ในการปฏิบัติงานด�านช;างเทคนิค  จนได�รับ
การยอมรับในระดับหน;วยงาน   
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งนายช�างโยธา) 

 
11. ความรู�ด�านการก�อสร�าง หมายถึง ความรู�เก่ียวกับงานโยธาด�านการควบคุมการก;อสร�าง ซ;อมแซม 

ปรับปรุง ต;อเติม อาคารและสิ่งปลูกสร�าง  การออกแบบ  การวางผัง  การตรวจสอบและประมาณราคา เพ่ือให�
อาคารและสิ่งปลูกสร�างของกรมท่ีดินเปPนไปตามมาตรฐานและใช�งบประมาณได�อย;างเหมาะสม   

 
ตําแหน�ง ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับการโยธา การก;อสร�างอาคารและสิ่งปลูกสร�าง  เช;น  การ
ตรวจสอบ  การประมาณราคา  การซ;อมแซม  ปรับปรุง  ต;อเติม อาคารหรือสิ่งปลูกสร�าง  

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความสามารถ และ
ประสบการณ7 หรือความชํานาญงานเก่ียวกับเทคนิควิธีการออกแบบ  ก;อสร�าง  การวาง
ผัง  การควบคุมการก;อสร�างอาคาร หรือสิ่งปลูกสร�าง  ในองค7ความรู�ดังกล;าวเปPนอย;างดี  
สามารถสอน แนะนํางานเบ้ืองต�นและชี้แจง  ทําความเข�าใจเรื่องวิธีปฏิบัติและข้ันตอน
ของงานได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�และประสบการณ7  หรือ
ความชํานาญงานในระดับสูงในองค7ความรู�ดังกล;าว  เช;น  การจัดการฝKกอบรม  ตอบ
ปCญหาและชี้แจงเรื่องต;าง ๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี  การประสานงาน  ดําเนินการขอต้ัง
งบประมาณ  การก;อสร�าง  ปรับปรุง  ต;อเติม  ซ;อมแซมอาคารและสิ่งปลูกสร�าง    

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู� และประสบการณ7หรือ
ความชํานาญงานหรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิค  เช;น  วางแผน  ควบคุม  ตรวจสอบ  
ติดตาม  ให�คําปรึกษาแนะนํา  และให�ความช;วยเหลือร;วมมือกับส;วนราชการต;าง ๆ 
เก่ียวกับงานโยธา ในระดับสูงมากจนได�รับการยอมรับในระดับหน;วยงาน      
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งนายช�างพิมพ$) 

 
12. ความรู�ด�านการพิมพ$ภาพ หมายถึง   ความรู�เก่ียวกับการถ;ายทอดรูปแบบจากแม;พิมพ7ออกมาเปPน

ผลงานท่ีมีลักษณะเหมือนกันกับแม;พิมพ7ทุกประการ  และได�ภาพท่ีเหมือนกันซ่ึงอาจจะเปPนภาพพิมพ7 หรือ
สิ่งพิมพ7 จํานวนต้ังแต;  2  ชิ้นข้ึนไป  รวมท้ังความรู�เก่ียวกับแม;พิมพ7 วัสดุ สีท่ีใช�ในการพิมพ7 ประเภทของการ
พิมพ7 (ศิลปะภาพพิมพ7 ,ออกแบบภาพพิมพ7)  และวิธีในการพิมพ7 การเข�าเล;ม  เพ่ือให�ได�ภาพพิมพ7หรือสิ่งพิมพ7
ตรงตามวัตถุประสงค7สําหรับใช�ในราชการของกรมท่ีดิน 

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู� ในการทําต�นฉบับทางการพิมพ7  การทําแม;พิมพ7  การเขียน  การจําลองระวาง
แผนท่ี  การถ;ายรูปแผนท่ี  การพิมพ7เอกสารต;าง ๆ  การเข�าเล;มทําปกหนังสือ  สําหรับใช�
ในราชการของกรมท่ีดิน 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู� เก่ียวกับเทคนิควิธีการ
พิมพ7ในหลายรูปแบบ การพิมพ7เอกสารสําคัญท่ีต�องมีการปQองกันการเลียนแบบ  หรือทํา
ปลอมข้ึนมา  โดยอาศัยประสบการณ7 ความชํานาญงานในองค7ความรู�ดังกล;าว  ปQองกัน
ไม;ให�เกิดความเสียหายกับเจ�าของท่ีดินท่ีเปPนผู�ถือกรรมสิทธิ์ท่ีแท�จริงได�  

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู� ในการใช�เทคนิควิธีการ
พิมพ7ท่ียากต;อการลอกเลียนแบบ  รวมท้ังมีความรู� ความชํานาญ และประสบการณ7สูงใน
การกําหนดรหัสลับสําหรับกํากับเอกสารสําคัญ   

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีประสบการณ7หรือความชํานาญ
งานหรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิคในระดับสูงมากในการพิมพ7เอกสารต;าง ๆ จนได�รับการ
ยอมรับในระดับชาติ   
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งนายช�างภาพ) 

 
13. ความรู�ด�านการถ�ายภาพ หมายถึง   ความรู�และความเข�าใจในแนวคิด และหลักการในการ

ถ;ายภาพและตัดต;อภาพต;าง ๆ เข�าใจแสง และองค7ประกอบของภาพก;อนลงมือถ;าย โดยออกแบบ ถ;ายภาพ และ
ตัดต;อภาพได�อย;างสร�างสรรค7 รวมท้ังมีความรู�เก่ียวกับการล�าง อัด ขยายภาพ การสแกนเอกสารฟnล7มไมโครฟnล7ม  
การตรวจสภาพฟnล7ม  การจัดพิมพ7โปสเตอร7  สไลด7ต;าง ๆ เพ่ือให�การสื่อสารประชาสัมพันธ7ในราชการของกรมท่ีดิน
มีความน;าสนใจ และสร�างการเรียนรู�ให�เกิดข้ึนกับข�าราชการและประชาชนท่ัวไปได�อย;างดี 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�ในวิชาการถ;ายภาพ เช;น การล�าง อัด ขยายภาพ  เปPนต�น  หรือมีความรู�ในการ

สแกนเอกสารฟnล7มไมโครฟnล7ม  การตรวจสภาพฟnล7ม  การจัดพิมพ7โปสเตอร7  สไลด7ต;าง ๆ  
ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�เปPนอย;างดีในการ

เลือกใช�เครื่องมือให�เหมาะสมกับงาน และมีเทคนิควิธีการในการพัฒนาอุปกรณ7 เครื่องมือ
เครื่องใช�  ให�เหมาะสมกับการใช�งาน   

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ในการวางแผนการ
ดําเนินงาน  การจัดหาสถานท่ี หรือการจัดวางมุมต;าง ๆ เพ่ือให�ได�ผลงานออกมาดีท่ีสุด  
รวมท้ังมีความรู�ในการผลิตสื่อต;าง ๆ เพ่ือการโฆษณาประชาสัมพันธ7หน;วยงาน 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความสามารถ 
ประสบการณ7 และความชํานาญงาน หรือมีทักษะในงานเชิงเทคนิคเฉพาะทางระดับสูง
มาก  จนได�รับการยอมรับของหน;วยงาน    
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งนายช�างรังวัด) 

 
14. ความรู�ด�านการรังวัด หมายถึง   ความรู�เก่ียวกับการรังวัดท่ีดินและการทําแผนท่ี การรังวัดปCกเขต

และทําเขต จด หรือคํานวณการรังวัด เพ่ือให�ทราบท่ีตั้งแนวเขตท่ีดิน หรือทราบท่ีตั้งและเนื้อท่ีของท่ีดิน รวมท้ัง
การตรวจแผนผังโครงการจัดสรรท่ีดิน การตรวจการจัดทําสาธารณูปโภคในโครงการจัดสรรท่ีดิน การพิสูจน7
สอบสวนสิทธิ  การสอบสวนไกล;เกลี่ย  การใช�โปรแกรมการรังวัด  และระบบสารสนเทศท่ีดิน เพ่ือให�เปPนไปตาม
หลักเกณฑ7และวิธีการท่ีกําหนดไว�ในกฎหมาย 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานในด�านการรังวัดทําแผนท่ี  เช;น การรังวัดหมุดหลักฐานแผนท่ี การวาง

โครงหมุดหลักฐานแผนท่ี  การรังวัดรูปแปลงท่ีดิน  การสร�างรูปแปลงท่ีดิน  การจัดทํา
ระวางแผนท่ี  เปPนต�น  หรือการตรวจแผนผังโครงการจัดสรรท่ีดิน  การตรวจการจัดทํา
สาธารณูปโภคในโครงการจัดสรรท่ีดิน  การพิสูจน7สอบสวนสิทธิ  การสอบสวนไกล;เกลี่ย  
การใช�โปรแกรมการรังวัด  และระบบสารสนเทศท่ีดิน     

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ในการรังวัดท่ีดินและ
ทําแผนท่ี  การพิจารณาแผนผังโครงการจัดสรรท่ีดิน  และมีประสบการณ7 หรือความ
ชํานาญงานในองค7ความรู�ดังกล;าว โดยสามารถนําความรู�มาแก�ไขปCญหา ได�อย;างมี
ประสิทธิภาพและเปPนท่ีพอใจกับผู�ท่ีเก่ียวข�อง 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู� ในการวางแผน
บริหารจัดการและแก�ไขปCญหาเก่ียวกับการรังวัดท่ีดินและทําแผนท่ี  การพิจารณาแก�ไข
ปCญหาและให�คําแนะนําเก่ียวกับการจัดทําแผนผังโครงการจัดสรรท่ีดิน  โดยอาศัย
ประสบการณ7  ความชํานาญงานในระดับสูง เพ่ือให�การดําเนินงานบรรลุเปQาหมายหรือ
แผนงานท่ีวางไว�  และสามารถถ;ายทอดความรู�ความสามารถ ประสบการณ7เก่ียวกับการ
รังวัดแก;เพ่ือร;วมงานได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู� ในการบูรณาการการ
รังวัดท่ีดินและทําแผนท่ี  การแนะนําแผนผังโครงการจัดสรรท่ีดิน  การไกล;เกลี่ยระงับ
ข�อพิพาทเก่ียวกับการรังวัดท่ีดิน  ให�มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  สามารถแก�ไข
ปCญหาท่ียุ;งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําผู�บังคับบัญชา หรือผู�บริหารในการ
วางแผนดําเนินการในงานดังกล;าวได�   
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภททั่วไป   
(ตําแหน�งนายช�างศิลปB) 

 
15. ความรู�ด�านการจัดทําส่ือประชาสัมพันธ$ หมายถึง  ความรู�เก่ียวกับการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ7

และโฆษณา เผยแพร;ข;าวสารเก่ียวกับกรมท่ีดิน เพ่ือสร�างความสัมพันธ7อันดีกับผู�ท่ีเก่ียวข�องท้ังภายในและ
ภายนอก รวมท้ังสร�างภาพลักษณ7และสร�างความรู�สึกท่ีดีต;อกรมท่ีดิน  

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู� ในการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ7 และโฆษณาหน;วยงานในระดับพ้ืนฐาน   
ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ในการจัดทําสื่อ

ประชาสัมพันธ7และโฆษณาในรูปแบบต;าง ๆ  รวมท้ังรู�จักใช�เครื่องมืออุปกรณ7ท่ีทันสมัย
ช;วยในการดําเนินการผลิตสื่อ  

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู� อย;างลึกซ้ึงในงานศิลปp
รูปแบบต;าง ๆ ท้ังของไทยและต;างประเทศ และสามารถคิดค�นรูปแบบใหม; ๆ และนํามา
ประยุกต7ใช�ได�อย;างเหมาะสมกับสถานการณ7 โดยต�องอาศัยประสบการณ7หรือความ
ชํานาญงานในระดับสูงในองค7ความรู�ดังกล;าว   

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู� ความชํานาญงาน 
ประสบการณ7 และมีทักษะในเชิงเทคนิค วิธีการสําหรับใช�ในการดําเนินการในรูปแบบ
สร�างสรรค7 นวัตกรรมใหม; และเปPนต�นแบบให�บุคคลท่ัวไปสามารถนําไปเปPนแบบอย;างได� 

 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู�ที่จาํเป�นในงานความรู�ที่จาํเป�นในงาน  
สําหรบัตาํแหน�งประเภทสําหรบัตาํแหน�งประเภทวิชาการวิชาการ      
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักจัดการงานทัว่ไป) 

 
1. การจัดการงานท่ัวไป หมายถึง ความรู�ความเข�าใจในขอบเขตการจัดการงานหรือบริหารงานท่ัวไป  

การจัดทําแผนงาน การปฏิบัติงานด�านธุรการและสารบรรณ รวมท้ังสามารถจัดสรรการใช�ทรัพยากรให�เพียงพอ 
ตลอดจนติดตาม และปรับปรุงข้ันตอนการให�บริการแก0หน0วยงานต0าง ๆ ให�มีประสิทธิภาพ 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�ในภารกิจหน�าท่ีของกรมท่ีดิน  การบริหารราชการแผ0นดิน  รวมท้ังงานสารบรรณ  

งานบริหารธุรการ  การรวบรวมสถิติ  งานบริหารบุคคลและอาคารสถานท่ี  งานประชุม  
งานพัสดุ เช0น การจัดหา ควบคุมการเบิกจ0าย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ4          
ท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน หรือความรู�ท่ีเก่ียวข�องกับการตรวจราชการของผู�ตรวจ
ราชการกรมท่ีดิน  และสามารถนําความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได� 

ระดับท่ี 2 : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับการจัดทําและบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและ
อาคารสถานท่ี การติดตามแผนปฏิบัติราชการ  การติดต0อประสานงาน  การสร�าง
ความสัมพันธ4ภายใน-ภายนอกหน0วยงาน  จนสามารถถ0ายทอดให�แก0เพ่ือนร0วมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0องแท�
เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีในองค4ความรู�ดังกล0าว รวมท้ังมีความรู�
เก่ียวกับหลักการบริหาร  การวางแผน  เป9นอย0างดี จนสามารถนํามาประยุกต4ใช�ให�เข�ากับ
สถานการณ4ต0าง ๆ ได� 

ระดับท่ี 4 : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�
ดังกล0าว เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎี  และสามารถแก�ไขป<ญหาท่ี
ยุ0งยากซับซ�อน รวมท้ังมีความรู�ในด�านการจัดทําโครงการ  โดยสามารถกําหนดระยะเวลา
การปฏิบัติงานแต0ละกิจกรรมได�อย0างต0อเนื่องสอดคล�องกับแผนงานโครงการหลักของ   
กรมท่ีดิน  และสามารถให�คําปรึกษาแนะนําได� 

ระดับท่ี5 : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญในความรู�
ดังกล0าว เป9นอย0างดี หรือชํานาญการเป9นพิเศษ เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ4และองค4
ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไข
ป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ 
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักทรัพยากรบคุคล) 

 
2. การบริหารทรัพยากรบุคคล หมายถึง ความรู�เรื่องการบรหิารจัดการทรัพยากรบุคคลของกรม เพ่ือให�

ได�มา  รักษา และพัฒนา โดยอาจเป9นความรู�ตั้งแต0 การวางแผนกําลังคน การสรรหา การเลือกสรร  การบรรจ ุแต0งต้ัง 
โยกย�าย  การบํารุงรักษา  การจ0ายค0าตอบแทนและสวสัดิการ การบริหารผลงาน การพ�นจากงาน  และการพัฒนา
บุคลากร 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับที่ 1 : มีองค4ความรู�เร่ืองการบริหารงานบุคคล  การรวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห4ข�อมูลทั่วไปและ

ข�อมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลของส0วนราชการ รวมถึง
การวางแผนยุทธศาสตร4การบริหารทรัพยากรบุคคล การให�ข�อมูลเก่ียวกับทรัพยากรบุคคลเพื่อใช�
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ4และมาตรการต0าง ๆ และสามารถ  
นําองค4ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าที่ราชการได� 

ระดับที่ 2 : มีความรู�ความสามารถตามที่กําหนดไว�ในระดับที่ 1 และมีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  แนวคิด  
ทฤษฎีที่เก่ียวข�องกับองค4ความรู� ในการวิเคราะห4 ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สร�างและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําข�อเสนอ และดําเนินการ
เก่ียวกับข�อมูลสารสนเทศด�านการบริหารทรัพยากรบุคคล และติดตามผล เสนอแนะนโยบายการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของส0วนราชการ  จนสามารถถ0ายทอดได�  

ระดับที่ 3 : มีความรู�ความสามารถตามที่กําหนดไว�ในระดับที่ 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0องแท�
เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีในองค4ความรู� เพื่อพิจารณากําหนดประเด็น
วิเคราะห4เสนอแนะให�ความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลให�บรรลุตามเปCาหมายที่
กําหนดไว� จัดทําประเด็น ข�อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอคณะรัฐมนตรี 
คณะกรรมการต0าง ๆ เพื่อกําหนดแนวทาง หลักเกณฑ4 และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือ
ถ0ายทอดความรู�ให�แก0บุคลากรของหน0วยงาน จัดทําและพัฒนางานด�านวิชาการ ในรูปแบบ
เอกสารวิชาการ คู0มือ หลักเกณฑ4 และวิธีการ เพื่อใช�เป9นแนวทางปฏิบัติหน�าที่ให�แก0เจ�าหน�าที่ จน
สามารถนํามาประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ได� 

ระดับที่ 4 : มีความรู�ความสามารถตามที่กําหนดไว�ในระดับที่ 3 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู� ด�าน
การศึกษา วิจัย สั่งสมความรู�หรือผลการศึกษาวิจัยด�านการบริหารทรัพยากรบุคคล มีส0วนร0วมใน
การวางแผน เชื่อมโยง บูรณาการแผนงาน / โครงการในระดับกลยุทธ4ของส0วนราชการระดับกรม
ให�บรรลุตามเปCาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ กําหนด ถ0ายทอดความรู�หรือนิเทศน4ให�แก0เจ�าหน�าที่ใน
หน0วยงาน เก่ียวกับหลักเกณฑ4เฉพาะทางหรือเทคนิควิธีใหม0 ๆ เพื่อพัฒนาบุคลากร รวมทั้ง 
เผยแพร0ความรู�ในระดับกรมเพื่อให�มีความรู�ความเข�าใจ และสามารถปฏิบัติงานได�ถูกต�องสมบูรณ4
และมีประสิทธิภาพ และสามารถแก�ไขป<ญหาที่ยุ0งยากซับซ�อน รวมทั้งให�คําปรึกษาแนะนําได� 
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ระดับ ความรู�ที่จําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน 
ระดับที ่5 : มีความรู�ความสามารถตามที่กําหนดไว�ในระดับที่ 4 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู� ด�าน

ศึกษา วิจัย สั่งสมความรู�หรือผลการศึกษาวิจัยด�านบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให�มีการค�นคว�า
อ�างอิงต0อไปได� มีการเสนอความเห็นเพื่อพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐให�มี
ประสิทธิภาพ คุ�มค0า มีคุณภาพ คุณธรรม และมีคุณภาพชีวิตที่ดี รวมทั้งมีส0วนร0วมการวางแผน 
เชื่อมโยงบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ4ของส0วนราชการระดับกระทรวง ให�บรรลุ
ตามเปCาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด ฝIกอบรมหรือถ0ายทอดความรู�ทางวิชาการ กรอบนโยบาย 
ระบบ กฎหมาย และมาตรฐาน   ในการบริหาร ระบบข�าราชการ และระบบการจ�างงานภาครัฐ
ให�แก0ส0วนราชการ ตลอดจนเผยแพร0ความรู�ในระดับกระทรวง และระดับชาติ เพื่อให�มีความรู� 
ความเข�าใจและสามารถปฏิบัติงานได�ถูกต�องสมบูรณ4และมีประสิทธิภาพ เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณ4และองค4ความรู� รวมทั้งเป9นที่ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าที่ราชการที่ต�อง
ตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการที่ยากและซับซ�อนเป9นพิเศษ 
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักประชาสัมพันธ1) 

 
3. การส่ือสารประชาสัมพันธ1 หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในแนวคิด หลักการ และกระบวนการ

ในการสื่อสารเผยแพร0ประชาสัมพันธ4 ตลอดจนสามารถดําเนินการสื่อสารประชาสัมพันธ4 เพ่ือเป9นการสร�าง
ภาพลักษณ4ท่ีดี รวมท้ังสร�างการรับรู� การให�ความรู� และความเข�าใจท่ีดีต0อภารกิจของกรม 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีองค4ความรู�เก่ียวข�องกับงานประชาสัมพันธ4และเผยแพร0  การตรวจวิเคราะห4 และการ

รายงานข0าว การเผยแพร0ข0าวสารความรู� การจัดแถลงข0าว การจัดทําบทสัมภาษณ4 
บทความ สารคดี ภาพยนตร4 การจัดทําเอกสารเผยแพร0 และสามารถนําองค4ความรู�มา
ใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�   

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจใน
หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับการประชาสัมพันธ4 และเผยแพร0  จนสามารถ
ถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0อง
แท�เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ4 
สื่อสารมวลชน จนสามารถนํามาประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ได�    

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญเก่ียวกับ
ลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ4 สื่อสารมวลชน  
และสามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําได�     

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญงาน
ประชาสัมพันธ4 ความคิดสร�างสรรค4  การพัฒนาวิทยาการใหม0 ๆ ทันกับสถานการณ4    
ท่ีเปลี่ยนแปลง เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ4และองค4ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษา
ระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียาก
และซับซ�อนเป9นพิเศษ 
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักวิเคราะห1นโยบายและแผน) 

 
4. การจัดทําแผน หมายถึง ความรู�ในการกําหนดหรือจัดทําแผนงาน/โครงการ แผนกลยุทธ4 หรือ

ยุทธศาสตร4ของกรม  ให�สอดคล�องกับยุทธศาสตร4กระทรวง หรือนโยบายรัฐบาล รวมท้ังการจัดทําตัวชี้วัดตาม
คํารับรองการปฏิบัติราชการ  เพ่ือแสดงให�เห็นถึงรายละเอียดของการดําเนินการแต0ละกิจกรรม งาน หรือ
โครงการท่ีกําหนด ให�หน0วยงานต0าง ๆ เข�าใจและใช�เป9นกรอบในการปฏิบัติงานให�บรรลุเปCาหมายท่ีกําหนดไว� 

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1 : มีองค4ความรู�เรื่อง การเก็บรวบรวมข�อมูล  การวิเคราะห4ข�อมูล  การจัดทําแผนงาน/โครงการ  
การจัดทํางบประมาณ  การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การ
จัดสรรสิ่งจูงใจ และสามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�   

ระดับท่ี 2 : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  
แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับองค4ความรู� ด�านการบริหารจัดการ  การบริหารความเสี่ยง  การ
ติดตาม การวิเคราะห4 และประเมินผล ตัวชี้วัด จนสามารถถ0ายทอดได�  

ระดับท่ี 3 : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0องแท�
เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีในองค4ความรู� ด�านหลักการบริหาร การ
วางแผน  นโยบายการกํากับดูแลองค4การท่ีดี และกรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดจน
สามารถนํามาประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ได�    

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู� ด�าน
การปรับปรุงโครงสร�างองค4กร และการถ0ายทอดค0าเปCาหมายตัวชี้วัดจากระดับองค4กรสู0ระดับ
บุคคล  และสามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําได�    

ระดับท่ี 5 : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู� 
เก่ียวกับเกณฑ4คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และองค4ความรู�เก่ียวกับด�านการบริหาร
จัดการภาครัฐอ่ืน ๆ เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ4และองค4ความรู�ดังกล0าว รวมท้ังเป9นท่ี
ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียาก
และซับซ�อนเป9นพิเศษ  
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักวิเทศสัมพันธ1) 

 
5. การวิเทศสัมพันธ1 หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในแนวคิด หลักการ และกระบวนการในการ

ติดต0อสื่อสารสัมพันธ4สร�างความเข�าใจและร0วมมืออันดีกับต0างประเทศในส0วนท่ีเก่ียวกับงานของกรมท่ีดิน  
รวมท้ังการจัดประชุม การเป9นล0าม การแปลเอกสาร และวิเคราะห4เพ่ือจัดทําแผนต0าง ๆ ในงานท่ีต�องเก่ียวข�อง
กับต0างประเทศ 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�เก่ียวกับวางแผน ควบคุม ติดตามประเมินผล  การประสานงานกับคณะท่ีปรึกษา

ส0วนราชการและเอกชน ท้ังภายในและภายนอกประเทศ และการบริหารงานท่ัวไป  การ
อํานวยความสะดวกในการมาศึกษาดูงานของชาวต0างประเทศ  การจัดประชุม การแปล
เอกสาร และการเป9นล0าม และสามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได� 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  
แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวกับศึกษา วิเคราะห4 จัดทําแผนงาน และแผนปฏิบัติการ การให�
ความช0วยเหลือทางวิชาการเป9นอย0างดี จนสามารถถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0องแท�
เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีการประสานงาน การวางแผนแนวทาง
ติดตามประเมินผลโครงการระหว0างประเทศ  ตลอดจนการจัดทําข�อเสนอแนะแนว
ทางแก�ไขเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาจนสามารถนํามาประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4    
ต0าง ๆ ได�    

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในการ
ประสานงาน การวางแผนแนวทางติดตามประเมินผลโครงการระหว0างประเทศ  ตลอดจน
การจัดทําข�อเสนอแนะแนวทางแก�ไขเพ่ือปรับปรุงและพัฒนา และสามารถแก�ไขป<ญหาท่ี
ยุ0งยากซับซ�อน รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําได�     

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญการ
ประสานงาน การวางแผนแนวทางติดตามประเมินผลโครงการระหว0างประเทศ การจัด
ประชุม การแปลเอกสาร และการเป9นล0าม  เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ4และองค4
ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไข
ป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ  
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักวิชาการเงินและบัญชี) 

 
6. การเงินและการคลัง หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเก่ียวกับการ

บริหารงานเงินและการคลัง การงบประมาณ การบัญชีรัฐบาล  เพ่ือให�การจัดทํางบประมาณ การควบคุมการ
เบิกจ0ายเงิน และการจัดทําบัญชีมีประสิทธิภาพ  
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�เก่ียวกับการบริหารงานการเงินการคลัง ได�แก0  การกันเงินและโอนเงิน

งบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  การรับจ0ายเงินงบประมาณหมวดต0าง ๆ การเก็บ
รักษาเงิน การจัดทําบัญชีและงบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําส0ง
รายได�แผ0นดิน การตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ    การเบิกจ0ายเงิน  และ
รวบรวมข�อมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน  เป9นต�น  และสามารถนํา
องค4ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�   

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจใน
หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับการบริหารงานการคลังได�เป9นอย0างดี  จน
สามารถถ0ายทอดความรู�ได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0อง
แท�เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับการบริหารงานการ
คลัง  จนสามารถวิเคราะห4และนํามาประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ได�     

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในการ
บริหารงานการคลัง ศึกษา วิเคราะห4 งบฐานะการเงิน และสามารถแก�ไขป<ญหาท่ี
ยุ0งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําได�     

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญในการ
บริหารงานการคลัง เสนอแนะปรับปรุงแก�ไขระเบียบวิธีปฏิบัติด�านการคลัง 
การงบประมาณ  และการบัญชี    จากการสั่งสมประสบการณ4และองค4ความรู� รวมท้ัง
เป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทาง
วิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ 
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักวิชาการแผนที่ภาพถ�าย) 

 
7. แผนท่ีภาพถ�าย หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเก่ียวกับการสํารวจทํา

แผนท่ีภาพถ0าย วางโครงแผนท่ีด�วยรูปถ0ายทางอากาศ การสร�างระวางแผนท่ีภาพถ0าย  การอ0านตีความภาพถ0าย 
การจัดทําข�อมูลภูมิสารสนเทศ   เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานด�านการรังวัดของหน0วยงานต0าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกกรม และเป9นฐานข�อมูลเรื่องแผนท่ีเก่ียวกับแปลงท่ีดินของประเทศ  
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีองค4ความรู�เรื่องด�านการสํารวจทําแผนท่ีภาพถ0าย การใช�คอมพิวเตอร4เทคโนโลยีและการ

สื่อสารและเทคโนโลยีสารสนเทศเบ้ืองต�น และสามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการ
ปฏิบัติการได� 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  
แนวคิด  ทฤษฎีด�านการวางโครงแผนท่ีด�วยรูปถ0ายทางอากาศ การสร�างระวางแผนท่ี
ภาพถ0าย การอ0านแปลตีความภาพถ0าย การจัดทําข�อมูลภูมิสารสนเทศ และหรือสํารวจทํา
แผนท่ีภาพถ0ายในระดับท่ีสามารถใช�งานได�อย0างคล0องแคล0วจนสามารถถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�การ
วางโครงแผนท่ีด�วยรูปถ0ายทางอากาศ การวางโครงแผนท่ีด�วยรูปถ0ายทางอากาศ การสร�าง
ระวางแผนท่ีภาพถ0าย การอ0านแปลตีความภาพถ0าย การจัดทําข�อมูลภูมิสารสนเทศ และ
หรือสํารวจทําแผนท่ีภาพถ0าย สามารถแก�ไขป<ญหางานท่ียุ0งยาก ซับซ�อน รวมท้ังให�
คําปรึกษาแนะนําแก0หน0วยงานภายในและภายนอกได� มีความรู�ในการตัดสินใจหรือแก�ไข
ป<ญหาในทางวิชาการด�านการทําแผนท่ีภาพถ0ายและด�านอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ังสามารถ
แนะนําหรือให�คําปรึกษาวิเคราะห4เหตุผลได� 

ระดับท่ี 4 : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู� 
การวางโครงแผนท่ีด�วยรูปถ0ายทางอากาศ การสร�างระวางแผนท่ีภาพถ0าย การอ0านแปล
ตีความภาพถ0าย ภูมิสารสนเทศและหรือสํารวจทําแผนท่ีภาพถ0าย และสามารถแก�ไขป<ญหา
งานท่ียุ0งยาก ซับซ�อน รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําให�แก0หน0วยงานภายในและภายนอก 

ระดับท่ี 5 : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู� 
ด�านการวางโครงแผนท่ีด�วยรูปถ0ายทางอากาศ การสร�างระวางแผนท่ีภาพถ0าย การอ0าน
แปลตีความภาพถ0าย ภูมิสารสนเทศและหรือสํารวจทําแผนท่ีภาพถ0าย เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณ4และองค4ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ี
ต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ 
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักวิชาการโสตทัศนศกึษา) 

 
8. การผลิตส่ือโสตทัศนศึกษา หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเก่ียวกับ

การผลิตสื่อเผยแพร0ประชาสัมพันธ4  และการพัฒนาอุปกรณ4 เครื่องมือเครื่องใช� สําหรับการผลิตสื่อ  การใช�
เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส4ต0าง ๆ ช0วยในการผลิตสื่อ  เพ่ือให�สื่อท่ีนําเสนอนั้นสามารถสื่อความหมายได�ตามท่ี
หน0วยงานต�องการอย0างสวยงาม และเป9นท่ีสนใจของผู�รับชม  
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�เก่ียวกับการผลิตสื่อเผยแพร0ประชาสัมพันธ4 เช0น การถ0ายภาพ การถ0ายทําวีดิทัศน4 

ภาพยนตร4 การล�างอัดขยายภาพ การจัดพิมพ4โปสเตอร4 สไลด4 แผ0นปCาย แผ0นผ�า ฯลฯ  หรอื
มีความรู�พ้ืนฐานด�านอิเล็กทรอนิกส4 และสามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ี
ราชการได�   

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  
แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับการผลิตและพัฒนาอุปกรณ4 เครื่องมือเครื่องใช� สื่อเผยแพร0
ประชาสัมพันธ4  หรือด�านอิเล็กทรอนิกส4  จนสามารถถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0องแท�
เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีการผลิตและพัฒนาอุปกรณ4 เครื่องมือ
เครื่องใช�  สื่อเผยแพร0ประชาสัมพันธ4  หรือด�านอิเล็กทรอนิกส4  จนสามารถนํามา
ประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ได�     

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในการผลิตและ
พัฒนาอุปกรณ4 เครื่องมือเครื่องใช� สื่อเผยแพร0ประชาสัมพันธ4  หรือด�านอิเล็กทรอนิกส4  
และสามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําได�     

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญในการผลิตและ
พัฒนาอุปกรณ4 เครื่องมือเครื่องใช�สื่อเผยแพร0ประชาสัมพันธ4 หรือด�านอิเล็กทรอนิกส4  
เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ4และองค4ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือ
ปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ  
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักวิชาการคอมพิวเตอร1) 

 
9. สารสนเทศในงานท่ีดิน หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวกับองค4

ความรู�  การวิเคราะห4ระบบ  การออกแบบระบบ  ฐานข�อมูล  ระบบปฏิบัติการ  ระบบรักษาความปลอดภัย  
ICT  Risk  Management   ICT  Network  Management  และวิธีการในการใช�สารสนเทศเพ่ือการจัดการ
ในงานต0างๆ ได�อย0างมีประสิทธิภาพ รวมท้ังสามารถออกแบบ พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให�สอดคล�อง
กับความต�องการในการใช�งานในสํานักงานท่ีดินและหน0วยงานต0าง ๆ ภายในกรมท่ีดิน 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีองค4ความรู�เก่ียวเครื่องคอมพิวเตอร4และอุปกรณ4ท่ีเก่ียวข�อง  ระบบปฏิบัติการ  

ชุดคําสั่งสําเร็จรูป  ระบบเครือข0ายและอุปกรณ4ท่ีเก่ียวข�อง  การเขียนชุดคําสั่งตาม
ข�อกําหนดของระบบงานประยุกต4และระบบฐานข�อมูลท่ีได�วางแผนไว�  และสามารถนํา
องค4ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�  

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจใน
หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับองค4ความรู�  การวิเคราะห4ระบบ  การออกแบบ
ระบบ  ฐานข�อมูล  ระบบรักษาความปลอดภัย  ICT  Risk  Management       ICT  
Network  Management  จนสามารถถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0อง
แท�เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีในองค4ความรู�  การจัดทําแผนด�าน 
ICT    ICT Project Management      ICT Security  Management  จนสามารถ
นํามาประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ได�   

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�  
การจัดทําแผนแม0บทและแผนกลยุทธ4ด�าน ICT     ICT Change Management   และ
สามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําได�    

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�  
กําหนดนโยบาย การบริหารงบประมาณด�าน ICT   เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ4
และองค4ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ีต�อง
ตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการด�าน ICT  ท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ  
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักวิชาการช�างศิลป?) 

 
10. วิชาการด�านศิลป? หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวกับงานด�าน

ศิลปะ การออกแบบ และการผลิตสิ่งพิมพ4ต0าง ๆ  ท้ังแบบพิมพ4 หนังสือ โปสเตอร4 แผ0นพับ การจัดนิทรรศการ  
แผ0นปCายประชาสัมพันธ4ต0าง ๆ เพ่ือให�สื่อท่ีออกมามีคุณภาพ สามารถสื่อความหมายได�เป9นอย0างดี   

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับงานด�านศิลปj  ออกแบบและผลิตสิ่งพิมพ4ประเภทต0าง ๆ  เช0น   
แบบพิมพ4  หนังสือ  โปสเตอร4  แผ0นพับ  จัดนิทรรศการ  แผ0นปCายประชาสัมพันธ4
ท่ัวไป  และงานตามท่ีได�รับมอบหมาย  มีความสามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการ
ปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�  

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจใน
หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีเก่ียวกับงานศิลปj มีประสบการณ4หรือชํานาญงานในองค4
ความรู�ดังกล0าว  จนสามารถถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0อง
แท�เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีการออกแบบและผลิตงานด�าน
ศิลปj การคิดสร�างสรรค4และพัฒนารูปแบบงานศิลปj จนสามารถนํามาประยุกต4ใช�ให�
เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ได�    

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในงานศิลปj 
และพัฒนารูปแบบงานศิลปj สามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�
คําปรึกษาแนะนําได�  

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญในการผลิต
งานด�านศิลปj มีความคิดสร�างสรรค4และพัฒนารูปแบบงานศิลปj เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณ4และองค4ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ี
ราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ  
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักวิชาการตรวจสอบภายใน) 

 
11. ตรวจสอบภายใน หมายถึง ความรู�และความเข�าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวกับการ

วางแผน  ระบบบัญชี  ระบบงานการเงิน  การคลัง  การพัสดุ  เทคนิคการตรวจสอบ  มาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน  และการตรวจสอบแนวใหม0  เพ่ือให�การตรวจสอบด�านบัญชีการเงิน และพัสดุ มีประสิทธิภาพ ปCองกัน
การทุจริต  
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�เก่ียวกับการวางแผน ระบบบัญชี  ระบบงานการเงิน  การคลัง  การพัสดุ  งาน

ตามภารกิจของกรมท่ีดิน  เทคนิคการตรวจสอบ  มาตรฐานการตรวจสอบภายใน  และ
การตรวจสอบแนวใหม0  สามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�   

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจใน
หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับการตรวจสอบภายใน  จนสามารถถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0อง
แท�เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีการตรวจสอบภายในแนวใหม0  
รวมท้ังการให�ข�อเสนอแนะ    จนสามารถนํามาประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ 
ได�   

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญ  และ
สามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําได�     

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญงานตรวจสอบ
ภายใน  สามารถพัฒนารูปแบบการตรวจสอบภายในแนวใหม0  เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณ4และองค4ความรู�  รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ี
ราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ  
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักวิชาการที่ดนิ) 

 
12. การบริหารจัดการในงานท่ีดิน หมายถึง มีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎี

เก่ียวกับงานด�านการควบคุมและคุ�มครองอสังหาริมทรัพย4 การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย4  
และการดําเนินการทางด�านกฎหมายท่ีเก่ียวข�องกับงานท่ีดิน เพ่ือให�สามารถนําความรู�มาประยุกต4ใช�และ
ให�บริการกับผู�ท่ีเก่ียวข�องได�อย0างมีประสิทธิภาพ 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�เรื่องการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย4  เช0น การสอบสวนสิทธิ

และนิติกรรม  การสอบสวนการขออายัดท่ีดินและห�องชุด  การกําหนดสิทธิในท่ีดิน การ
รักษาเอกสารทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองท่ีดินและห�อง
ชุด การออกเอกสารสิทธิในท่ีดิน การวินิจฉัยป<ญหาข�อกฎหมาย การพิจารณาและให�
ความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุ�มครองท่ีดินของรัฐ การจัดท่ีดินของรัฐ การจัดสรร
ท่ีดิน อาคารชุด  การใช�โปรแกรมสําเร็จรูป  การใช�ระบบคอมพิวเตอร4ในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานท่ีดิน  ฯลฯ และสามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�   

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  
แนวคิด  ทฤษฎีเป9นอย0างดีจนสามารถถ0ายทอดได�ในเรื่องเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย4 การออกเอกสารสิทธิในท่ีดิน การควบคุมคุ�มครองท่ีดิน
ของรัฐ  การจัดท่ีดินของรัฐ  การพิจารณาและให�ความเห็นทางกฎหมาย  การเพิกถอน
แก�ไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  การจัดสรรท่ีดิน  อาคารชุด  การตรวจและปรับ
ยกร0างระเบียบ คําสั่ง การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณ4หรือ
โต�แย�ง  การตรวจสอบและแก�ไขป<ญหาในการใช�ระบบคอมพิวเตอร4ในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานท่ีดิน  การใช�ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานท่ีดิน และ
สามารถให�คําแนะนําผู�ใช�ได�   รวมท้ังควบคุมดูแลและถ0ายทอดความรู� ประสบการณ4ใน
การใช�ระบบสารสนเทศในสํานักงานท่ีดิน 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0องแท�
เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห4 วิจัย พัฒนา และ
เสนอแนวทางการแก�ไขป<ญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย4 การออกเอกสารสิทธิในท่ีดิน  การควบคุมและคุ�มครองเก่ียวกับจัดสรร
ท่ีดินและอาคารชุด  การควบคุมคุ�มครองท่ีดินของรัฐ  การจัดท่ีดินของรัฐ  การให�
ข�อกําหนดความต�องการ (Requirements) และคําแนะนําในฐานะผู�ใช�ระบบให�ผู�พัฒนา
ระบบ  สามารถตรวจสอบการทํางานของโปรแกรมท่ีได�จากการพัฒนาระบบได�  และมี
ความรู�ในเรื่องข�อมูลของระบบสารสนเทศในสํานักงานท่ีดิน  จนสามารถนํามาประยุกต4ใช�
ให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ได�    
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ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญการจดทะเบียน

สิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย4 การออกเอกสารสิทธิในท่ีดิน การควบคุมและ
คุ�มครองเก่ียวกับจัดสรรท่ีดินและอาคารชุด  การควบคุมคุ�มครองท่ีดินของรัฐ  การจัด
ท่ีดินของรัฐ  การวางแผนงบประมาณ การวิเคราะห4โครงการ  และสามารถแก�ไขป<ญหาท่ี
ยุ0งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําได�    

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญเก่ียวกับการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย4 การออกเอกสารสิทธิในท่ีดิน การควบคุม
และคุ�มครองเก่ียวกับจัดสรรท่ีดินและอาคารชุด  การควบคุมคุ�มครองท่ีดินของรัฐ  การ
จัดท่ีดินของรัฐ  และการกําหนดนโยบายในการบริหารจัดการหน0วยงาน  เนื่องจากการสั่ง
สมประสบการณ4และองค4ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ี
ราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ  
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนักวิชาการพัสดุ) 

 
13. จัดซ้ือ จัดจ�าง และกฎระเบียบพัสดุ หมายถึง มีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎี 

กฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับระบบงานพัสดุเป9นอย0างดี เพ่ือให�การดําเนินการมีคุณภาพ คุ�มค0า เหมาะสม และ
เกิดประโยชน4สูงสุดกับกรมท่ีดิน 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�เรื่องการพัสดุ ระบบงานพัสดุ  และระเบียบบริหารราชการ  สามารถนําองค4

ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�  โดยปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  คําสั่ง  
คู0มือหรือแนวทางปฏิบัติหรือคําสั่ง  เช0น  การจัดหาพัสดุ  การคลังพัสดุ  การซ0อมแซม
พัสดุ  การตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียนทรัพย4สิน  การเบิกจ0ายวัสดุ  ครุภัณฑ4  
การจําหน0ายพัสดุ  ฯลฯ  

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  
แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับการพัสดุ  จนสามารถถ0ายทอดได�  สามารถตอบป<ญหาและ
ชี้แจงเรื่องต0าง ๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี  ให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก0ผู�มา
ประสานงานติดต0อ  ศึกษาค�นคว�ารายละเอียดต0าง ๆ ของพัสดุครุภัณฑ4  การกําหนด
คุณสมบัติของพัสดุ  เช0น  คุณลักษณะเฉพาะ  วิธีการใช�งาน  คุณสมบัติ  ราคา  ค0าเสื่อม
ราคา  การสึกหรอ  ประโยชน4ใช�สอย  ค0าบริการ  อะไหล0  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรง
ทนทาน  เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพ  วิเคราะห4และประเมินคุณภาพของพัสดุ
ครุภัณฑ4  เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการวางแผนจัดหาซ้ือพัสดุครุภัณฑ4 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0องแท�
เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีเก่ียวกับการพัสดุ  จนสามารถนํามา
ประยุกต4และพัฒนาใช�ระบบงานพัสดุได�อย0างมีประสิทธิภาพ  เช0น  การออกแบบ
กระบวนงาน  ข้ันตอนท่ีถูกต�องตามระเบียบกฎหมายสําหรับระบบสารสนเทศพัสดุ  
ศึกษา  ค�นคว�า  วิเคราะห4  หรือสังเคราะห4งานทางด�านพัสดุ  เผยแพร0ผลงานทางด�าน
การพัสดุ  ฝIกอบรมและให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานด�านการพัสดุแก�ผู�รับบริการ  
ผู�มีส0วนได�เสีย/หน0วยงานภายในท่ีเก่ียวข�อง   

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�
ดังกล0าว สามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน  โดยการคิดริเริ่มกําหนดแนวทางหรือการ
สร�างนวัตกรรมใหม0เพ่ือนํามาประยุกต4ใช�ในการแก�ไขป<ญหาให�สําเร็จลุล0วงไปได�อย0างมี
ประสิทธิภาพ  ตลอดจนสามารถจัดทําเอกสารทางวิชาการ หรือคู0มือเก่ียวกับงานการ
พัสดุออกเผยแพร0ประชาสัมพันธ4ได�     

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�
ดังกล0าว  เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ4ในงานพัสดุในระดับสูงมาก  โดยสามารถเป9นท่ี
ปรึกษาให�แก0ผู�บริหารของกรมได�  รวมท้ังการนําองค4ความรู�มาตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทาง
วิชาการพัสดุท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษได�  จนได�รับการยอมรับจากหน0วยงาน      
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งนิติกร) 

 
14. การบริหารจัดการในงานด�านกฎหมาย หมายถึง มีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  แนวคิด  

ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายหลักท้ัง 5 ฉบับ ของกรมท่ีดิน รวมท้ังกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง และมีความรู�ใน
การดําเนินการด�านกฎหมายหรือการพิจารณาวินิจฉัยข�อกฎหมายต0าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับงานของกรมท่ีดิน    

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  :   มีความรู�เก่ียวกับความรับผิดในทางแพ0ง อาญา งานคดีปกครอง งานวินัย งานจริยธรรม  
ต้ังแต0การสืบสวนข�อเท็จจริง การสอบสวน รวมท้ังการตรวจสํานวนการสอบสวน 
ตลอดจนการทําคําให�การ แก�คําอุทธรณ4ร�องทุกข4  งานนิติกรรมและสัญญา  การร0าง
กฎหมายและให�คําปรึกษา และสามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได� 

ระดับท่ี 2  :   มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�อง หลักการรับฟ<งพยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การ
กําหนดโทษ และงานนิติกรรมและสัญญา  การร0างกฎหมายและให�คําปรึกษา จนสามารถ
ถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3 : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0องแท�
เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีในองค4ความรู� เก่ียวกับหลักการพิจารณา
ความผิด งานนิติกรรมและสัญญา  การร0างกฎหมายและให�คําปรึกษา จนสามารถนํามา
ประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ได�  

ระดับท่ี 4  :   มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�
เก่ียวกับคดี และวินัยในระดับสูงและสามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน รวมท้ังให�
คําปรึกษาแนะนําได� 

ระดับท่ี 5 :   มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู� 
หรือทักษะในงานเก่ียวกับคดีวินัยระดับสูงมาก เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ4และองค4
ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไข
ป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ 
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งวิศวกรโยธา) 

 
15. ความรู�ด�านวิศวกรรมโยธา หมายถึง มีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�อง

กับงานโยธา เช0น การออกแบบ การวางผัง การประมาณการ การอํานวยการควบคุมดูแลและตรวจสอบการ
ก0อสร�าง ซ0อมแซม หรือปรับปรุงสิ่งก0อสร�าง  เพ่ือให�เป9นไปโดยถูกต�องตามหลักวิชาการ ข�อกําหนด ได�มาตรฐาน 
และมีความสวยงาม  แข็งแรง  ทนทาน   
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�ในการตรวจสอบ การประมาณราคา การควบคุมการก0อสร�าง ซ0อมแซม ปรับปรุง  

ต0อเติม อาคารสถานท่ีต0างๆ ในส0วนราชการกรมท่ีดิน และสามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการ
ปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�   

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  
แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับวิธีการออกแบบ ก0อสร�าง การวางผัง  อาคารสํานักงาน หรือ
บ�านพัก   จนสามารถถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0องแท�
เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีการออกแบบ การก0อสร�าง การวางผัง     
จนสามารถนํามาประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ได�    

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญการตรวจสอบ การ
ประมาณราคา การควบคุมการก0อสร�าง และสามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�
คําปรึกษาแนะนําได�    

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญการตรวจสอบ การ
ประมาณราคา การควบคุมการก0อสร�าง การพัฒนารูปแบบวิธีการให�ทันสมัย  เนื่องจากการ
สั่งสมประสบการณ4และองค4ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ี
ราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ 
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งวิศวกรรังวัด) 

 
16. เทคโนโลยีด�านการรังวัด หมายถึง มีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�อง

กับเทคโนโลยีด�านภูมิสารสนเทศ และสามารถประยุกต4ใช� เพ่ือให�การดําเนินงานท่ีเก่ียวข�องกับการรังวัดต0าง ๆ  
การทําแผนท่ี การจัดการฐานข�อมูลท่ีดิน ของกรมมีประสิทธิภาพ  

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  :   มีองค4ความรู�เรื่องการสํารวจเบ้ืองต�น  การรังวัดหมุดหลักฐานแผนท่ี  การรังวัดและทํา
แผนท่ี  การใช�เครื่องมือและอุปกรณ4การรังวัด และสามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการ
ปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�   

ระดับท่ี 2  :    มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจใน
หลักการ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�องกับองค4ความรู�ด�านการวางแผนงาน การใช�งานด�าน
โปรแกรมภูมิสารสนเทศ ระบบการจัดการฐานข�อมูล การใช�งานด�วยโปรแกรมประยุกต4
ท่ีเก่ียวข�อง จนสามารถถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3  :   มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0อง
แท�เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีในองค4ความรู�ด�านการวางแผนงาน 
การใช�งานด�านโปรแกรมภูมิสารสนเทศระดับสูง ระบบการจัดการฐานข�อมูล จน
สามารถนํามาประยุกต4ใช�ให�เข�ากับสถานการณ4ต0างๆ ได� 

ระดับท่ี 4  :   มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�
ด�านการวิเคราะห4ความเป9นไปได� ความคุ�มค0าและความจําเป9น การพัฒนาเทคโนโลยีท่ี
เหมาะสมมาปรับใช� และสามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน รวมท้ังให�คําปรึกษา
แนะนําได� 

ระดับท่ี 5  :   มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�
ด�านการคิดค�นพัฒนารูปแบบใหม0 และสร�างความร0วมมือในระดับหน0วยงาน การ
กําหนดนโยบายด�านส0งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับ
บริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียากและ
ซับซ�อน 
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทวิชาการ   
(ตําแหน�งวิศวกรสํารวจ) 

 
17. ความรู�ด�านวิศวกรรมสํารวจ หมายถึง มีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีท่ี

เก่ียวข�องกับเทคโนโลยีด�านวิศวกรรมสํารวจ  หลักวิชาการด�านการแผนท่ี  เพ่ือนําความรู�มาประยุกต4ใช�กับการ
ดําเนินการด�านการทําแผนท่ี และวางมาตรฐานด�านการรังวัด  

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ด�านวิศวกรรมสํารวจ  หลักวิชาการด�านการแผนท่ี  การรังวัด  เทคโนโลยี
สมัยใหม0ด�านวิศวกรรมสํารวจ  โครงข0ายหมุดดาวเทียม GPS  ระบบพิกัดแผนท่ี พ้ืน
หลักฐานแผนท่ี  และระบบระวางแผนท่ี และสามารถนําองค4ความรู�มาใช�ในการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการได�  

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และมีความรู�ความเข�าใจใน
หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎี ศึกษา วิเคราะห4 ด�านวิศวกรรมสํารวจ  หลักวิชาการด�าน
การแผนท่ี  การรังวัด  เทคโนโลยีสมัยใหม0ด�านวิศวกรรมสํารวจ จนสามารถถ0ายทอดได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความรู�ความเข�าใจอย0างถ0อง
แท�เก่ียวกับลักษณะงาน  หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีวิเคราะห4 วิจัย ปรับปรุงงานด�าน
วิศวกรรมสํารวจ  และนําเทคโนโลยีสมัยใหม0มาใช� จนสามารถนํามาประยุกต4ใช�ให�เข�า
กับสถานการณ4ต0าง ๆ ได�    

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความเชี่ยวชาญด�านวิศวกรรม
สํารวจ  พัฒนามาตรฐานด�านการสํารวจ และการแผนท่ีให�ได�มาตรฐานสากล และ
สามารถแก�ไขป<ญหาท่ียุ0งยากซับซ�อน  รวมท้ังให�คําปรึกษาแนะนําได�   

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญ ด�าน
วิศวกรรมสํารวจ  หลักวิชาการด�านการแผนท่ี  การรังวัด  เนื่องจากการสั่งสม
ประสบการณ4และองค4ความรู� รวมท้ังเป9นท่ีปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหน�าท่ี
ราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู�ที่จาํเป�นในงานความรู�ที่จาํเป�นในงาน  
สําหรบัตาํแหน�งประเภทสําหรบัตาํแหน�งประเภทอํานวยการอํานวยการ      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 71 - 
  

ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทอํานวยการ   
(ตําแหน�งผู�อํานวยการกอง/สํานัก /เจ�าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา (อํานวยการระดับต�น/สูง)) 

 
ความรู�ด�านการควบคุมดูแลหน�วยงาน หมายถึง มีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีท่ี

เก่ียวข�องกับการบริหารแผนงาน งบประมาณ บุคลากร และบูรณาการแผนงานท่ีอยู0ในความรับผิดชอบ เพ่ือให�
การดําเนินงานบรรลุเปCาหมายตามท่ีกรมกําหนดไว�    

 
ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับลักษณะงานท่ีรับผิดชอบและภารกิจหน�าท่ีของกรมท่ีดิน  
รวมท้ังหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีในองค4ความรู�ดังกล0าว ตลอดจนหลักการวิเคราะห4และ
การบริหารงบประมาณ  การบริหารทรัพยากรบุคคล  การบริหารแผนงาน  และมี
ความรู�ความเข�าใจวัฒนธรรมองค4กร  มูลเหตุพ้ืนฐานของพฤติกรรมองค4กร  จนสามารถ
ประยุกต4ใช�ความรู�ท่ีมีให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนเฉพาะหน�าได�อย0างมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1  และมีความเชี่ยวชาญในองค4
ความรู�ในงานท่ีรับผิดชอบ รวมท้ังมีองค4ความรู�เก่ียวกับการบูรณาการแผนงาน / 
โครงการในระดับยุทธศาสตร4ของส0วนราชการให�บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด และมี
ความรู�เก่ียวกับปรัชญาในการแก�ไขป<ญหา  หรือหลักการประนีประนอมโดยใช�ทักษะ
ชั้นสูง หลักการบริหารการเปลี่ยนแปลง ปรับเปลี่ยนแนวทางการทํางานให�เหมาะสมกับ
สถานการณ4  มีความคิดริเริ่มในการดําเนินการโครงการหรือสร�างสรรค4นวัตกรรมใหม0 ๆ  
โดยริเริ่มพัฒนาแนวทางให�เหมาะสมเพ่ือนําวิธีการท่ีดีมาใช�ในการปฏิบัติงานได�อย0างมี
ประสิทธิภาพ  สามารถแก�ป<ญหาท่ียุ0งยาก ซับซ�อน จนเป9นท่ียอมรับในฐานะผู�เชี่ยวชาญ
ในสายงานท่ีปฏิบัติอยู0อย0างแท�จริง  รวมท้ังสามารถให�คําปรึกษาแนะนําในด�านต0าง ๆ 
แก0บุคคลและหน0วยงานท้ังภายในและภายนอกได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�
ท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน  เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ4และองค4ความรู�ใน
ระดับสูงมาก  และได�รับความไว�วางใจให�เป9นท่ีปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหาทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษ  
รวมท้ังมีความรู�ในการวิเคราะห4  วิจัย  สังเคราะห4  เพ่ือก0อให�เกิดการพัฒนาเทคนิค
วิธีการในงานวิชาการท่ีรับผิดชอบให�มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ตลอดจนกําหนด
กลยุทธ4และแนวทางในการพัฒนาองค4ความรู�  ระบบงาน  นวัตกรรม  หรือวิทยาการ
ใหม0 ๆ มาใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการได�อย0างต0อเนื่อง  และสามารถให�คําปรึกษา 
ชี้แนะแนวทางในการแปลงยุทธศาสตร4 และนโยบายสู0การปฏิบัติแก0บุคคลและ
หน0วยงานท้ังภายในและภายนอกได�     

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู�ที่จาํเป�นในงานความรู�ที่จาํเป�นในงาน  
สําหรบัตาํแหน�งประเภทสําหรบัตาํแหน�งประเภทบริหารบริหาร      
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ความรู�ที่จําเป�นในงานสําหรับตําแหน�งประเภทบริหาร   
(ตําแหน�งบริหาร  ระดับต�น/สูง) 

 
ความรู�ด�านการบริหารองค1กร หมายถึง มีความรู�ความเข�าใจในหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีท่ีเก่ียวข�อง

กับกระบวนการบริหาร ได�แก0 การวางแผน การจัดองค4การ การบริหารงานบุคคล การอํานวยการ การ
ประสานงาน  การรายงาน  และการงบประมาณ เพ่ือให�องค4กรบรรลุวัตถุประสงค4 หรือแผนงาน โครงการ 
ตามท่ีกําหนดไว�  โดยมีการใช�กระบวนการอย0างมีระบบ และใช�ทรัพยากร ตลอดจนเทคนิคต0าง ๆ             
อย0างเหมาะสม 
 

ระดับ ความรู�ท่ีจําเป�นสําหรับใช�ในการปฏิบัติงาน  
ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับลักษณะงานและภารกิจหน�าท่ีของกรมท่ีดิน  รวมท้ัง

หลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีในองค4ความรู�ดังกล0าว ตลอดจนการบริหารงบประมาณ  การ
บริหารทรัพยากรบุคคล  และมีความรู�ความเข�าใจวัฒนธรรมองค4กร  มูลเหตุพ้ืนฐานของ
พฤติกรรมองค4กร  จนสามารถประยุกต4ใช�ความรู�ท่ีมีให�เข�ากับสถานการณ4ต0าง ๆ ท่ี
เกิดข้ึนเฉพาะหน�าได�อย0างมีประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1  และมีความเชี่ยวชาญในการ
วางแผนกลยุทธ4/แผนงานโครงการ  รวมท้ังการบูรณาการแผนงาน / โครงการในระดับ
ยุทธศาสตร4ของส0วนราชการให�บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด และมีองค4ความรู�ในการ
บริหารจัดการทรัพยากรบุคคลได�อย0างมีประสิทธิภาพ  รวมท้ังมีองค4ความรู�ในการ
ประสานแผนงาน คน เงิน  ในสถานการณ4ท่ีมีความยุ0งยากซับซ�อน มีความรู�เก่ียวกับ
ปรัชญาในการแก�ไขป<ญหา  หรือหลักการประนีประนอมโดยใช�ทักษะชั้นสูง   มีความคิด
ริเริ่มในการดําเนินการโครงการใหม0 ๆ  ซ่ึงสามารถนําไปใช�ได�อย0างกว�างขวาง  ทําให�
การปฏิบัติงานมีความถูกต�องสมบูรณ4และมีประสิทธิภาพ  สามารถแก�ป<ญหาท่ียุ0งยาก 
ซับซ�อน เป9นท่ียอมรับในฐานะผู�เชี่ยวชาญในสายงานท่ีปฏิบัติอยู0อย0างแท�จริง  รวมท้ัง
สามารถให�คําปรึกษาแนะนําในด�านต0าง ๆ แก0บุคคลและหน0วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกได� 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความสามารถตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และมีความเชี่ยวชาญในองค4ความรู�
ท่ีเก่ียวข�องกับการบริหารองค4กร  สามารถวิเคราะห4  สังเคราะห4  รวมท้ังกําหนดกลยุทธ4
และแนวทางในการพัฒนาองค4กร เพ่ือให�ภารกิจขององค4กรบรรลุเปCาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ รวมท้ังสามารถให�คําปรึกษา ชี้แนะแนวทางในการแปลงยุทธศาสตร4 และ
นโยบายสู0การปฏิบัติแก0บุคคลและหน0วยงานท้ังภายในและภายนอกองค4กรได�    
เนื่องจากการสั่งสมประสบการณ4และองค4ความรู� และเป9นท่ีปรึกษาให�กับผู�บริหาร
ระดับสูงของกระทรวงได�  และในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการท่ีต�องตัดสินใจแก�ไขป<ญหา
ทางวิชาการท่ียากและซับซ�อนเป9นพิเศษได� 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู�ความรู� เรื่องกฎหมายเรื่องกฎหมาย      
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คําบรรยายระดับความรู�เร่ืองกฎหมายและกฎระเบยีบราชการที่จําเป�นสําหรับการปฏิบัติงาน  
 

ความรู�เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ หมายถึง ความรู�เร่ืองกฎหมายตลอดจน
กฎระเบียบต�าง ๆ ท่ีต�องใช�ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ โดย ก.พ. ได�กําหนดแนวทางไว�กว�าง ๆ 
เพ่ือให�หน�วยงานได�นําเป.นประยุกต0ใช�  ดังน้ี 
 

ระดับท่ี 1 มีความรู�ความเข�าใจกฎหมาย หรือระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการงาน
ประจําท่ีปฏิบัติอยู� 

ระดับท่ี 2 มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมายได�เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3 มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย หรือตอบคําถามข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�
หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4 มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และ มีความรู�ความเข�าใจกฎหมาย
หรือระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายหรือระเบียบในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ รวมท้ัง
สามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5 มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
สามารถ ให�คําแนะนําปรึกษา วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหา 
ได�อย�างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความรู�ความรู� เรื่องกฎหมายเรื่องกฎหมาย  
ที่เก่ียวข�องกับการปฏิบตังิานที่เก่ียวข�องกับการปฏิบตังิาน  
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักวิชาการคอมพิวเตอร, 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว กฎหมายลิขสิทธิ์ กฎหมายว�าด�วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร0 
กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี ระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ ระเบียบคําสั่งท่ีเก่ียวข�องด�านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร  ระเบียบกรมท่ีดินว�าด�วยการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของระบบ
สารสนเทศ  และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย 
เก่ียวกับด�านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  พระราชบัญญัติว�าด�วยธุรกรรม       
ทางอิเล็กทรอนิกส0ได� เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือแก�ป6ญหา
ในทางกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินการของหน�วยงานซ่ึงเก่ียวข�องกับกฎหมายการกระทํา
ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร0 กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน  ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุท่ีเก่ียวกับ ICT  และสามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากร หน�วยงาน หรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� เพ่ือให�เกิดการพัฒนา
กฎหมายอย�างเป.นรูปธรรม และความเข�าใจอันดีเก่ียวกับกฎหมายดังกล�าว 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร0 และระเบียบ / 
คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุท่ีเก่ียวกับ ICT โดยสามารถแนะนํา หรือให�
คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายการ
กระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร0 และระเบียบ / คําสั่งต�างๆ ท่ีออกตามความใน
กฎหมายดังกล�าว กฎหมายงบประมาณแผ�นดินท่ีเก่ียวกับ ICT  จนสามารถให�คําแนะนํา
ปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งเจ�าพนักงานเคร่ืองคอมพิวเตอร, 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว กฎหมายลิขสิทธิ์ กฎหมายว�าด�วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร0 
กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี  
ระเบียบข�าราชการพลเรือน  ระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน  ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ  รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย  และกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย ท่ีเก่ียวข�องกับคอมพิวเตอร0  พระราชบัญญัติว�าด�วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส0  พระราชบัญญัติว�าด�วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร0 ได�  
เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมายเก่ียวข�องกับคอมพิวเตอร0  นโยบาย  และแนวทางปฏิบัติการ
รักษาความม่ันคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกรมท่ีดิน  และสามารถ
ตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากร หน�วยงาน หรือบุคคลท่ี
เก่ียวข�องได�  

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายทางอิเล็กทรอนิกส0และคอมพิวเตอร0 และระเบียบ / 
คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว รวมท้ังสามารถแนะนํา หรือให�
คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายท่ี
เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ    จนสามารถให�คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและ
แก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักวิชาการเงินและบัญชี และเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการเงินการคลัง  เช�น  
พระราชบัญญัติเงินคงคลัง  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พระราชบัญญัติ
บําเหน็จบํานาญข�าราชการ  พระราชกฤษฎีกาการจ�ายเงินเดือนฯ  ระเบียบการเบิก
จ�ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส�งคลัง  ข�อบังคับกระทรวงการคลัง
ว�าด�วยการหักรายรับจ�ายขาดและการถอนคืนเงินรายรับ  ระเบียบกระทรวงการคลังว�า
ด�วยการเบิกจ�ายเงินต�าง ๆ  และระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติราชการ   

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมายได� เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมายเก่ียวกับการบริหารการเงินการคลัง หรืองบประมาณของ
หน�วยงานได� รวมท้ังสามารถตอบคําถามข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�
หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการเงินการคลัง และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความ
ในกฎหมายดังกล�าว โดยสามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย
เก่ียวกับการเงินการคลัง และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว จนสามารถให�คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมี
ประสิทธิภาพ  
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับประมวลกฎหมายท่ีดิน  กฎหมายข�อมูลข�าวสารของ
ราชการ กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี กฎหมายวิธีการงบประมาณ  
กฎหมายเก่ียวกับการเงินการคลังและพัสดุ  รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายเก่ียวกับการเงินการคลัง การพัสดุ ประมวลรัษฎากรเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
อากร และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมายได� เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมายได� รวมท้ังสามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ
ให�แก�บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายเก่ียวกับการเงินการคลัง และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ 
ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว โดยสามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษา             
ในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย
เก่ียวกับการเงินการคลัง และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว จนสามารถให�คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมี
ประสิทธิภาพ  
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักวิชาการที่ดิน และ เจ�าพนักงานที่ดิน 

 
ตําแหน*ง ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  :   มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดินท้ัง 5 ฉบับ ได�แก� 
กฎหมายท่ีดิน  กฎหมายจัดสรรท่ีดิน  กฎหมายอาคารชุด  กฎหมายการเช�า
อสังหาริมทรัพย0เพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม  กฎหมายช�างรังวัดเอกชน  รวมท้ัง 
กฎกระทรวง  ระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว และมีความรู�ใน
รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย  กฎหมายแพ�งและพาณิชย0 กฎหมายอาญา 
กฎหมายปกครอง กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายความรับผิดทางละเมิด
ของจ�าหน�าท่ี กฎหมายปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม กฎหมายจัดรูปท่ีดิน กฎหมายท่ีราช
พัสดุ ประมวลรัษฎากร กฎหมายปOองกันและปราบปรามการฟอกเงิน กฎหมายการ
ประกอบธุรกิจเงินทุน ธุรกิจหลักทรัพย0 และธุรกิจเครดิตฟองซิเอร0  กฎหมายว�าด�วยการ
เวนคืนอสังหาริมทรัพย0  กฎหมายลักษณะปกครองท�องท่ี  กฎหมายจัดท่ีดินเพ่ือการ
ครองชีพ  กฎหมายปQาสงวนแห�งชาติ  กฎหมายคณะสงฆ0  กฎหมายการบริหารองค0กร
ศาสนาอิสลาม  กฎหมายว�าด�วยลักษณะฐานะของวัดบาทหลวงโรมันคาธอลิกในกรุง
สยาม  กฎหมายส�งเสริมการลงทุน  กฎหมายธุรกิจสถาบันการเงิน  กฎหมายล�มละลาย  
กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน กฎหมายว�าด�วยการกระทําความผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร0  และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย ท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ัง
ระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดินได� สามารถตอบข�อสงสัย
ในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รัฐธรรมนูญ
แห�งราชอาณาจักรไทย พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการ
บ�านเมืองท่ีดี และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว โดย
สามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายท่ี
อยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และกฎกระทรวง  ระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออก
ตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและ
แก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักวิชาการพัสดุ และ เจ�าพนักงานพัสดุ 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  :   มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ  ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุด�วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส0  ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการให�หรือรับของขวัญของเจ�าหน�าท่ีของรัฐ  ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ กฎหมายว�าด�วยความรับผิดเก่ียวกับการเสนอราคา
ต�อหน�วยงานของรัฐ   กฎหมายปกครอง กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมาย
ความรับผิดทางละเมิดของจ�าหน�าท่ี กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน กฎหมาย
ว�าด�วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร0  กฎหมายเก่ียวกับการเงินการคลัง 
กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการ
บริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี  และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อ
สงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในทางกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายเก่ียวกับการพัสดุ และการเงินการคลัง กฎหมายแพ�ง
และพาณิชย0 กฎหมายอาญา กฎหมายปกครอง รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย พระ
ราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี และระเบียบ / 
คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว โดยสามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษา
ในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
และระเบียบ / คําสั่งต�างๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�
คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักจัดการงานทั่วไป และ เจ�าพนักงานธุรการ 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุด�วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส0ฯ  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการมอบอํานาจ  ระเบียบท่ี
เก่ียวข�องกับการตรวจราชการ  กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน กฎหมายเก่ียวกับ
การเงินการคลัง กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน  รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักร
ไทย พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี  และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : 
 

มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อ
สงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : 
 

มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในทางกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการให�แก�บุคคลหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : 
 

มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายเก่ียวกับการพัสดุ และการเงินการคลัง กฎหมายแพ�ง
และพาณิชย0 กฎหมายอาญา กฎหมายปกครอง และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตาม
ความในกฎหมายดังกล�าว โดยสามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�
คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งเจ�าพนักงานสถติิ 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1 : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของ
เจ�าหน�าท่ี กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน  รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย 
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อ
สงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�
บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน โดย
สามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�
คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 85 - 
 

ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งเจ�าพนักงานห�องสมุด 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยงานสารบรรณ  ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายระเบียบ
ข�าราชการพลเรือน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อ
สงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�
บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน โดย
สามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�
คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนายช*างเทคนิค 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ กฎหมายข�อมูลข�าวสารของ
ราชการ กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน กฎหมายว�าด�วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร0ฯ  พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการ
บ�านเมืองท่ีดิน  กฎหมายปกครอง  กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี  และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อ
สงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�
บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน โดย
สามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�
คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนายช*างเคร่ืองกล 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ กฎหมายข�อมูลข�าวสารของ
ราชการ กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และ
วิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี  กฎหมายเก่ียวกับอุตสาหกรรมและสิ่งแวดล�อม  
และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อ
สงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในทางกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน โดย
สามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�
คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งวิศวกรโยธา และ นายช*างโยธา 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

 ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว กฎหมายท่ีเก่ียวข�องด�านโยธาธิการและผังเมือง กฎหมายควบคุมอาคาร 
กฎหมายวิศวกร กฎหมายสถาปนิก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ 
กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายว�าด�วยความรับผิดทางละเมิดของ
เจ�าหน�าท่ี กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0
และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี  กฎหมายปกครอง  กฎหมายความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ�าหน�าท่ี  และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อ
สงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในทางกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการให�แก�บุคคลหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน กฎหมายแพ�งและพาณิชย0 กฎหมายอาญา 
กฎหมายปกครอง  โดยสามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�
คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งวิศวกรสํารวจ 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว กฎหมายแพ�งและพาณิชย0 กฎหมายอาญา 
กฎหมายปกครอง กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายว�าด�วยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ�าหน�าท่ี กฎหมายปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม  กฎหมายจัดรูปท่ีดิน 
กฎหมายท่ีราชพัสดุ กฎหมายรัษฎากร กฎหมายปOองกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน กฎหมายเวนคืนอสังหาริมทรัพย0  กฎหมาย
ลักษณะปกครองท�องท่ี  รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย  และกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ัง
ระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�
บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รัฐธรรมนูญ
แห�งราชอาณาจักรไทย      พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหาร
กิจการบ�านเมืองท่ีดี โดยสามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายท่ี
อยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความใน
กฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�
อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งวิศวกรรังวัด และ นายช*างรังวัด 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

 ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดินท้ัง 5 ฉบับ  รวมท้ัง 
กฎกระทรวง  ระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว  และรัฐธรรมนูญ
แห�งราชอาณาจักรไทย  กฎหมายแพ�งและพาณิชย0 กฎหมายอาญา กฎหมายปกครอง 
กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี 
กฎหมายปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม กฎหมายจัดรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม กฎหมายท่ี
ราชพัสดุ  ประมวลรัษฎากร กฎหมายเวนคืนอสังหาริมทรัพย0  กฎหมายลักษณะ
ปกครองท�องท่ี  กฎหมายปQาสงวนแห�งชาติ  กฎหมายอุทยานแห�งชาติ  กฎหมายสงวน
และคุ�มครองสัตว0ปQา  กฎหมายพัฒนาท่ีดิน    กฎหมายปOองกันและปราบปรามการฟอก
เงิน กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยมาตรฐาน
ระวางแผนท่ีและแผนท่ีรูปแปลงท่ีดินในท่ีดินของรัฐ  ระเบียบคณะกรรมการจัดท่ีดิน
แห�งชาติ  และกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือบันทึกข�อตกลงอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการ
ปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : ความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย
ท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และกฎหมายอ่ืนทีเก่ียวข�อง รวมท้ังระเบียบ / 
คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ี
ราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย ระเบียบและวิธีการปฏิบัติ  ท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของ    
กรมท่ีดิน และตอบคําถามข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากรหน�วยงาน
หรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : ความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รัฐธรรมนูญ
แห�งราชอาณาจักรไทย   พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการ
บ�านเมืองท่ีดี และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว รวมท้ัง
สามารถแนะนํา  หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายท่ี
อยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และระเบียบหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการ
ปฏิบัติงาน  จนสามารถให�คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมี
ประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักวิชาการแผนที่ภาพถ*าย 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / 
คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว กฎหมายแพ�งและพาณิชย0 กฎหมายอาญา 
กฎหมายปกครอง กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายว�าด�วยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ�าหน�าท่ี กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง
กับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดินและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ัง
ระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�
บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รัฐธรรมนูญ
แห�งราชอาณาจักรไทย พระราชกฤษฎีกาว�าหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการ
บ�านเมืองท่ีดี และระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว  โดยสามารถ
แนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายท่ี
อยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และระเบียบ / คําสั่งต�างๆ ท่ีออกตามความใน
กฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�
อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักวิเคราะห,นโยบายและแผน 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

 ระดับท่ี 1  :   มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / 
คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว กฎหมายวิธีการงบประมาณ กฎหมาย
ระเบียบบริหารราชการแผ�นดินกฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน พระราชกฤษฎีกาว�า
ด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี กฎหมายเก่ียวกับการเงินการคลัง 
รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย ระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการตรวจราชการ  และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย ท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง  รวมท้ัง
ระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน สามารถตอบข�อสงสัยใน
การปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : 
 

มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และ
ระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว โดยสามารถแนะนํา หรือ
ให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายท่ี
อยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความใน
กฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�
อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนิติกร 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

 ระดับท่ี 1  :   มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / 
คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว กฎหมายแพ�งและพาณิชย0 กฎหมายอาญา 
กฎหมายปกครอง กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายว�าด�วยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ�าหน�าท่ี กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน กฎหมายระเบียบบริหาร
ราชการแผ�นดิน พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมือง
ท่ีดี ประมวลรัษฎากร กฎหมายปOองกันและปราบปรามการฟอกเงิน รัฐธรรมนูญแห�ง
ราชอาณาจักรไทย ระเบียบกระทรวงการคลัง และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับภารกิจ
ของกรมท่ีดิน 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบและอธิบายข�อ
กฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ังเสนอแนะในการพัฒนากฎหมาย
ดังกล�าว และสร�างความเข�าใจอันดีให�เกิดข้ึนกับบุคคล หรือสาธารณชนได�เป.นอย�างดี 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน สามารถตอบข�อสงสัยใน
การปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� เพ่ือให�เกิด
การพัฒนากฎหมายอย�างเป.นรูปธรรม และความเข�าใจอันดีเก่ียวกับกฎหมายดังกล�าว 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และ
ระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว โดยสามารถแนะนํา หรือ
ให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายท่ี
อยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความใน
กฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�
อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักวิชาการช*างศิลป8, นักวิชาการโสตทศันศึกษา, นายช*างศิลป8,  

เจ�าพนักงานโสตทัศนศึกษา และ นายช*างภาพ 
 

ตําแหน*ง ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 
ระดับท่ี 1  :   มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมาย

ดังกล�าว และกฎหมายลิขสิทธิ์ กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายจดแจ�งการ
พิมพ0  กฎหมายปกครอง  กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน กฎหมายความรับผิด
ทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการพัสดุ  และกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อ
สงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�
บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน โดยสามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาใน
ภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�
คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักวิเทศสัมพันธ, และ นักประชาสัมพันธ, 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  :   มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / 
คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน  
กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายว�าด�วยความรับผิดทางละเมิดของ
เจ�าหน�าท่ี กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0
และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ี
ราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ัง
ระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อสงสัยในการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน สามารถตอบข�อสงสัยใน
การปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน โดย
สามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายท่ี
อยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความใน
กฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�
อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนายช*างพิมพ, 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / 
คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว กฎหมายจดแจ�งการพิมพ0 กฎหมายลิขสิทธิ์ 
กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน และกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อ
สงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�
บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข�องการปฏิบัติงาน โดย
สามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�
คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งนักทรัพยากรบุคคล 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ัง
ระเบียบ / คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว  รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักร
ไทย  กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน  กฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน  
กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ  กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี  
พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี  ระเบียบ
กระทรวงการคลังและระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีในส�วนท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน 
ระเบียบกรมท่ีดินว�าด�วยการบริหารงานบุคคล  และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง    

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบในทาง
กฎหมาย รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าวได� เม่ือมีข�อ
สงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�
บุคลากร หน�วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข�องการปฏิบัติงาน โดย
สามารถแนะนํา หรือให�คําปรึกษาในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมาย 
และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�
คําแนะนําปรึกษา  วิเคราะห0เหตุผลและแก�ไขป6ญหาได�อย�างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 98 - 
 

ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งประเภทอํานวยการ 

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  : มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / 
คําสั่งซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว กฎหมายแพ�งและพาณิชย0 กฎหมายอาญา 
กฎหมายปกครอง กฎหมายข�อมูลข�าวสารของราชการ กฎหมายความรับผิดทางละเมิด
ของเจ�าหน�าท่ี กฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน กฎหมายระเบียบบริหารราชการ
แผ�นดิน พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี 
ประมวลรัษฎากร กฎหมายปOองกันและปราบปรามการฟอกเงิน กฎหมายว�าด�วยการ
กระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร0  รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักไทย พระราช
กฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี  ระเบียบ
กระทรวงการคลังและระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีในส�วนท่ีเก่ียวข�อง  และกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข�องกับภารกิจของกรมท่ีดิน 

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบและอธิบายข�อ
กฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ังเสนอแนะในการพัฒนากฎหมาย
ดังกล�าว และสร�างความเข�าใจอันดีให�เกิดข้ึนกับบุคคล หรือสาธารณชนได�เป.นอย�างดี 

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือ
แก�ป6ญหาในทางกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน สามารถตอบข�อสงสัยใน
การปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากร หน�วยงาน หรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� เพ่ือให�เกิด
การพัฒนากฎหมายอย�างเป.นรูปธรรม และความเข�าใจอันดีเก่ียวกับกฎหมายดังกล�าว 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และระเบียบ / 
คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว โดยสามารถแนะนําหรือให�คําปรึกษา
ในภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายท่ี
อยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความใน
กฎหมายดังกล�าว จนสามารถให�คําแนะนํา ปรึกษา วิเคราะห0เหตุผล และแก�ไขป6ญหาได�
อย�างมีประสิทธิภาพ 
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ความรู�เร่ืองกฎหมายที่เกีย่วข�องกับการปฏิบัตงิาน  
ตําแหน*งประเภทบริหาร  

 
ระดับ ความรู�เรื่องกฎหมายท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 1  :  มีความรู�ความเข�าใจกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกล�าว และกฎหมายระเบียบข�าราชการพลเรือน กฎหมาย
ระเบียบบริหารราชการแผ�นดิน พระราชกฤษฎีกาว�าด�วยหลักเกณฑ0และวิธีการบริหารกิจการ
บ�านเมืองท่ีดี กฎหมายแพ�งและพาณิชย0 กฎหมายอาญา กฎหมายปกครอง กฎหมายข�อมูล
ข�าวสารของราชการ กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจ�าหน�าท่ี ประมวลรัษฎากร 
กฎหมายปOองกันและปราบปรามการฟอกเงิน รัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย กฎหมาย
เก่ียวกับการเงินการคลัง และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับภารกิจของกรมท่ีดิน  

ระดับท่ี 2  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1 และสามารถหาคําตอบและอธิบายข�อ
กฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน รวมท้ังเสนอแนะในการพัฒนากฎหมาย
ดังกล�าว และสร�างความเข�าใจอันดีให�เกิดข้ึนกับบุคคล หรือสาธารณชนได�เป.นอย�างดี  

ระดับท่ี 3  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2 และสามารถนําไปประยุกต0เพ่ือแก�ป6ญหา
ในทางกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน สามารถตอบข�อสงสัยในการปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการให�แก�บุคลากร หน�วยงาน หรือบุคคลท่ีเก่ียวข�องได� เพ่ือให�เกิดการพัฒนา
กฎหมายอย�างเป.นรูปธรรม และความเข�าใจอันดีเก่ียวกับกฎหมายดังกล�าว 

ระดับท่ี 4  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3 และมีความรู�ความเข�าใจกฎหมายหรือ
ระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายท่ีอยู�ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และระเบียบ / 
คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมายดังกล�าว โดยสามารถแนะนําหรือให�คําปรึกษาใน
ภาพรวมได� 

ระดับท่ี 5  : มีความรู�ความเข�าใจตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4 และมีความเชี่ยวชาญทางกฎหมายท่ีอยู�ใน
ความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน และระเบียบ / คําสั่งต�าง ๆ ท่ีออกตามความในกฎหมาย
ดังกล�าว จนสามารถให�คําแนะนํา ปรึกษา วิเคราะห0เหตุผล และแก�ไขป6ญหาได�อย�างมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ภาคผนวก ขข..  
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ทักษะของข
าราชการกรมที่ดิน 
 
1. ทักษะการใช
คอมพิวเตอร�  หมายถึง  ทักษะในการใช�โปรแกรมคอมพิวเตอร ต!าง ๆ ได�อย!างมีประสิทธิภาพ 
 
ระดับท่ี 1 สามารถใช�คอมพิวเตอร ในระดับเบ้ืองต�นได�  
ระดับท่ี 2 มีทักษะระดับท่ี 1  และสามารถใช�โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานได�อย!างคล!องแคล!ว  
ระดับท่ี 3 มีทักษะระดับท่ี 2  และสามารถใช�โปรแกรมต!าง ๆ ในการปฏิบัติงานได�อย!างคล!องแคล!ว  
ระดับท่ี 4 มีทักษะระดับท่ี 3  และมีความเชี่ยวชาญในโปรแกรมท่ีใช� หรือสามารถแก�ไขหรือปรับปรุง

โปรแกรมเพ่ือนํามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได� 
ระดับท่ี 5 มีทักษะระดับท่ี 4  และมีความเข�าใจอย!างลึกซ้ึง เชี่ยวชาญในโปรแกรมต!าง ๆ อย!างกว�างขวาง 

หรือสามารถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได� 
 
 
 
 
 
 
2.  ทักษะการใช
ภาษาอังกฤษ  หมายถึง  ทักษะในการนําภาษาอังกฤษมาใช�ในงาน 
 
ระดับท่ี 1 สามารถพูด เขียน อ!าน และฟ=งภาษาอังกฤษในระดับเบ้ืองต�น และสื่อสารให�เข�าใจได� 
ระดับท่ี 2 มีทักษะระดับท่ี 1  และสามารถพูด เขียน อ!าน และฟ=งภาษาอังกฤษ และทําความเข�าใจ

สาระสําคัญของเนื้อหาต!าง ๆ ได� 
ระดับท่ี 3 มีทักษะระดับท่ี 2  และสามารถใช�ภาษาอังกฤษเพ่ือการติดต!อสัมพันธ ในการปฏิบัติงานได�โดยถูก

หลักไวยากรณ  
ระดับท่ี 4 มีทักษะระดับท่ี 3  และเข�าใจสํานวนภาษาอังกฤษในรูปแบบต!าง ๆ สามารถประยุกต ใช�ในงานได�

อย!างถูกต�อง  ท้ังในหลักไวยากรณ และความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 
ระดับท่ี 5 มีทักษะระดับท่ี 4  และมีความเชี่ยวชาญในการใช�ภาษาอังกฤษอย!างลึกซ้ึง ใกล�เคียงกับเจ�าของ

ภาษา  สามารถประยุกต โวหารทุกรูปแบบได�อย!างคล!องแคล!ว ถูกต�อง และสละสลวย  อีกท้ัง    มี
ความเชี่ยวชาญศัพท เฉพาะด�านในสาขาวิชาของตนอย!างลึกซ้ึง 
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3.  ทักษะการคํานวณ  หมายถึง  ทักษะในการทําความเข�าใจและคิดคํานวณข�อมูลต!าง ๆ ได�อย!างถูกต�อง
  
 
ระดับท่ี 1 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานได�อย!างถูกต�องและรวดเร็ว 
ระดับท่ี 2 มีทักษะตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 1  และสามารถทําความเข�าใจข�อมูลด�านตัวเลขได�อย!างถูกต�อง 
ระดับท่ี 3 มีทักษะตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 2  และสามารถใช�สูตรคณิตศาสตร  หรือเครื่องมือต!าง ๆ ในการ

คํานวณข�อมูลด�านตัวเลขได� 
ระดับท่ี 4 มีทักษะตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 3  และสามารถวิเคราะห ข�อมูลทางสถิติ และตัวเลขท่ีซับซ�อนได� 
ระดับท่ี 5 มีทักษะตามท่ีกําหนดไว�ในระดับท่ี 4  และสามารถแก�ไขข�อผิดพลาดในข�อมูลตัวเลขได� เข�าใจข�อมูล

ต!าง ๆ ในภาพรวม และอธิบายชี้แจงให�เปCนท่ีเข�าใจได� 
 
 
 
 
4.  ทักษะการจัดการข
อมูล  หมายถึง  ทักษะในการบริหารจัดการข�อมูล ตลอดจนวิเคราะห ข�อมูลเพ่ือ
ประโยชน ในงาน 
 
ระดับท่ี 1 สามารถเก็บรวบรวมข�อมูลได�อย!างเปCนระบบ  และพร�อมใช�  รวมถึงสามารถแสดงผลข�อมูล        ใน

รูปแบบต!าง ๆ เช!น กราฟ  รายงาน  เปCนต�น 
ระดับท่ี 2 มีทักษะระดับท่ี 1  และสามารถวิเคราะห  และประเมินผลข�อมูลได�อย!างถูกต�อง 
ระดับท่ี 3 มีทักษะระดับท่ี 2  และสามารถสรุปผลการวิเคราะห  นําเสนอทางเลือก ระบุข�อดีข�อเสีย ฯลฯ     

โดยอ�างอิงจากข�อมูลท่ีมีอยู!ได� 
ระดับท่ี 4  มีทักษะระดับท่ี 3  และสามารถพยากรณ  หรือสร�างแบบจําลองเพ่ือพยากรณ  หรือตีความโดย

อ�างอิงจากข�อมูลท่ีมีอยู! 
ระดับท่ี 5 มีทักษะระดับท่ี 4  และสามารถออกแบบเลือกใช�หรือประยุกต วิธีการในการจัดทําแบบจําลอง   ต!าง 

ๆ ได�อย!างถูกต�องเหมาะสม 
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  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

การสร9างภาพลักษณIที่ดีของกรมฯ

การจัดทําข9อมูลงานประชาสัมพันธI

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธI

การให9บริการด9านโสตทัศนูปกรณI

การจัดการเครื่องมือและอุปกรณIโสตทัศนูปกรณI

การผลิตสื่อประชาสัมพันธI

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ

เล
ขา

นุก
าร

กร
ม 

(ผู
9อํา

นว
ยก

าร
)

อํา
นว

ยก
าร

-ต
9น

3
3

3
3

3
1

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
3

3
3

3

เจ
�าพ

นัก
งา

นธ
ุรก

าร

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 อ

าวุ
โส

ทั่ว
ไป

2
2

2
2

2
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
2

2
2

2

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

เจ
�าพ

นัก
งา

นธ
ุรก

าร

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
1

เจ
�าพ

นัก
งา

นธ
ุรก

าร

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
1

สม
รร

ถน
ะเ

ฉพ
าะ

ตา
มลั

กษ
ณ

ะง
าน

ที่ป
ฏิบั

ติ

บริ
หา

รทั่
วไ

ปแ
ละ

บริ
กา

รข
�อมู

ล

สํา
นัก

งา
นเ

ลข
านุ

กา
รก

รม

ฝ&า
ยบ

ริห
าร

ทั่ว
ไป

งา
นรั

บ-
ส)ง

งา
นธ

ุรก
าร

แล
ะโ

ต�ต
อบ

 - 109 -

Jo
b 

an
d 

Co
m

pe
te

nc
y 

M
at

rix
ปร

ะเ
ภท

ตํา
แห

น)ง

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
ข�า

รา
ชก

าร
กร

มที่
ดิน

สม
รร

ถน
ะท

าง
กา

รบ
ริห

าร
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

@แล
ะโ

สต
ทัศ

นูป
กร

ณ
@

ปร
ะช

าสั
มพั

นธ
@

โส
ตทั

ศนู
ปก

รณ
@



  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

การสร9างภาพลักษณIที่ดีของกรมฯ

การจัดทําข9อมูลงานประชาสัมพันธI

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธI

การให9บริการด9านโสตทัศนูปกรณI

การจัดการเครื่องมือและอุปกรณIโสตทัศนูปกรณI

การผลิตสื่อประชาสัมพันธI

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ

สม
รร

ถน
ะเ

ฉพ
าะ

ตา
มลั

กษ
ณ

ะง
าน

ที่ป
ฏิบั

ติ

บริ
หา

รทั่
วไ

ปแ
ละ

บริ
กา

รข
�อมู

ล

Jo
b 

an
d 

Co
m

pe
te

nc
y 

M
at

rix
ปร

ะเ
ภท

ตํา
แห

น)ง

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
ข�า

รา
ชก

าร
กร

มที่
ดิน

สม
รร

ถน
ะท

าง
กา

รบ
ริห

าร
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

@แล
ะโ

สต
ทัศ

นูป
กร

ณ
@

ปร
ะช

าสั
มพั

นธ
@

โส
ตทั

ศนู
ปก

รณ
@

นัก
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

@

นัก
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

I ชํ
าน

าญ
กา

รพิ
เศ

ษ
วิช

าก
าร

3
3

3
3

3
-

-
-

-
-

-
3

3
3

-
-

-
-

-
-

-

นัก
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

I ชํ
าน

าญ
กา

ร
วิช

าก
าร

2
2

2
2

2
-

-
-

-
-

-
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-

นัก
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

@

นัก
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

I ชํ
าน

าญ
กา

ร
วิช

าก
าร

2
2

2
2

2
-

-
-

-
-

-
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-

นัก
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

I ป
ฏิบ

ัติก
าร

วิช
าก

าร
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

2
2

2
-

-
-

-
-

-
-

เจ
�าพ

นัก
งา

นธ
ุรก

าร

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
1

ฝ&า
ยป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธ@

งา
นป

ระ
ชา

สัม
พัน

ธ@แ
ละ

เผ
ยแ

พร
)

 - 110 -



  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

การสร9างภาพลักษณIที่ดีของกรมฯ

การจัดทําข9อมูลงานประชาสัมพันธI

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธI

การให9บริการด9านโสตทัศนูปกรณI

การจัดการเครื่องมือและอุปกรณIโสตทัศนูปกรณI

การผลิตสื่อประชาสัมพันธI

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ

สม
รร

ถน
ะเ

ฉพ
าะ

ตา
มลั

กษ
ณ

ะง
าน

ที่ป
ฏิบั

ติ

บริ
หา

รทั่
วไ

ปแ
ละ

บริ
กา

รข
�อมู

ล

Jo
b 

an
d 

Co
m

pe
te

nc
y 

M
at

rix
ปร

ะเ
ภท

ตํา
แห

น)ง

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
ข�า

รา
ชก

าร
กร

มที่
ดิน

สม
รร

ถน
ะท

าง
กา

รบ
ริห

าร
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

@แล
ะโ

สต
ทัศ

นูป
กร

ณ
@

ปร
ะช

าสั
มพั

นธ
@

โส
ตทั

ศนู
ปก

รณ
@

นัก
วิช

าก
าร

โส
ตทั

ศน
ศึก

ษา

นัก
วิช

าก
าร

โส
ตทั

ศน
ศึก

ษา
 ชํ

าน
าญ

กา
ร

วิช
าก

าร
2

2
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-
-

-
2

2
2

-
-

-
-

นัก
วิช

าก
าร

โส
ตทั

ศน
ศึก

ษา
 ป

ฏิบ
ัติก

าร
วิช

าก
าร

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
-

-
-

-

เจ
�าพ

นัก
งา

นโ
สต

ทัศ
นศึ

กษ
า

เจ
9าพ

นัก
งา

นโ
สต

ทัศ
นศ

ึกษ
า 

ชํา
นา

ญง
าน

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1

เจ
9าพ

นัก
งา

นโ
สต

ทัศ
นศ

ึกษ
า 

ปฏิ
บัติ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
-

-
-

-

นา
ยช

)าง
ภา

พ

นา
ยช

�าง
ภา

พ 
ชํา

นา
ญง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

นา
ยช

�าง
ภา

พ 
ปฏิ

บัติ
งา

น
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

-
-

-
-

นา
ยช

)าง
ศิล

ปD

นา
ยช

�าง
ศิล

ปb 
ชํา

นา
ญง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

นา
ยช

�าง
ศิล

ปb 
ปฏิ

บัติ
งา

น
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

-
-

-
-

งา
นโ

สต
ทัศ

นูป
กร

ณ
@

 - 111 -



  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

การสร9างภาพลักษณIที่ดีของกรมฯ

การจัดทําข9อมูลงานประชาสัมพันธI

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธI

การให9บริการด9านโสตทัศนูปกรณI

การจัดการเครื่องมือและอุปกรณIโสตทัศนูปกรณI

การผลิตสื่อประชาสัมพันธI

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ

สม
รร

ถน
ะเ

ฉพ
าะ

ตา
มลั

กษ
ณ

ะง
าน

ที่ป
ฏิบั

ติ

บริ
หา

รทั่
วไ

ปแ
ละ

บริ
กา

รข
�อมู

ล

Jo
b 

an
d 

Co
m

pe
te

nc
y 

M
at

rix
ปร

ะเ
ภท

ตํา
แห

น)ง

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
ข�า

รา
ชก

าร
กร

มที่
ดิน

สม
รร

ถน
ะท

าง
กา

รบ
ริห

าร
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

@แล
ะโ

สต
ทัศ

นูป
กร

ณ
@

ปร
ะช

าสั
มพั

นธ
@

โส
ตทั

ศนู
ปก

รณ
@

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ชํ

าน
าญ

กา
รพิ

เศ
ษ

วิช
าก

าร
3

3
3

3
3

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

3
3

3
3

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ชํ

าน
าญ

กา
ร

วิช
าก

าร
2

2
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

2
2

2
2

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ชํ

าน
าญ

กา
ร

วิช
าก

าร
2

2
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

2
2

2
2

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ป

ฏิบ
ัติก

าร
วิช

าก
าร

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

เจ
�าพ

นัก
งา

นธ
ุรก

าร

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
1

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ชํ

าน
าญ

กา
ร

วิช
าก

าร
2

2
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

2
2

2
2

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ป

ฏิบ
ัติก

าร
วิช

าก
าร

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

ฝ&า
ยช

)วย
อํา

นว
ยก

าร
นัก

บริ
หา

ร

งา
นช

)วย
อํา

นว
ยก

าร
ทั่ว

ไป

งา
นเ

ลข
านุ

กา
รนั

กบ
ริห

าร

 - 112 -



  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

การสร9างภาพลักษณIที่ดีของกรมฯ

การจัดทําข9อมูลงานประชาสัมพันธI

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธI

การให9บริการด9านโสตทัศนูปกรณI

การจัดการเครื่องมือและอุปกรณIโสตทัศนูปกรณI

การผลิตสื่อประชาสัมพันธI

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ

สม
รร

ถน
ะเ

ฉพ
าะ

ตา
มลั

กษ
ณ

ะง
าน

ที่ป
ฏิบั

ติ

บริ
หา

รทั่
วไ

ปแ
ละ

บริ
กา

รข
�อมู

ล

Jo
b 

an
d 

Co
m

pe
te

nc
y 

M
at

rix
ปร

ะเ
ภท

ตํา
แห

น)ง

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
ข�า

รา
ชก

าร
กร

มที่
ดิน

สม
รร

ถน
ะท

าง
กา

รบ
ริห

าร
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

@แล
ะโ

สต
ทัศ

นูป
กร

ณ
@

ปร
ะช

าสั
มพั

นธ
@

โส
ตทั

ศนู
ปก

รณ
@

เจ
�าพ

นัก
งา

นธ
ุรก

าร

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
1

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ชํ

าน
าญ

กา
รพิ

เศ
ษ

วิช
าก

าร
3

3
3

3
3

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

3
3

3
3

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ชํ

าน
าญ

กา
ร

วิช
าก

าร
2

2
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

2
2

2
2

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ชํ

าน
าญ

กา
ร

วิช
าก

าร
2

2
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

2
2

2
2

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ป

ฏิบ
ัติก

าร
วิช

าก
าร

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

งา
นช

)วย
อํา

นว
ยก

าร
อา

คา
รรั

งวั
ด

ฝ&า
ยต

รว
จร

าช
กา

รแ
ละ

เรื่
อง

รา
วร

�อง
ทุก

ข@

งา
นต

รว
จร

าช
กา

ร

 - 113 -



  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

การสร9างภาพลักษณIที่ดีของกรมฯ

การจัดทําข9อมูลงานประชาสัมพันธI

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธI

การให9บริการด9านโสตทัศนูปกรณI

การจัดการเครื่องมือและอุปกรณIโสตทัศนูปกรณI

การผลิตสื่อประชาสัมพันธI

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ

สม
รร

ถน
ะเ

ฉพ
าะ

ตา
มลั

กษ
ณ

ะง
าน

ที่ป
ฏิบั

ติ

บริ
หา

รทั่
วไ

ปแ
ละ

บริ
กา

รข
�อมู

ล

Jo
b 

an
d 

Co
m

pe
te

nc
y 

M
at

rix
ปร

ะเ
ภท

ตํา
แห

น)ง

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
ข�า

รา
ชก

าร
กร

มที่
ดิน

สม
รร

ถน
ะท

าง
กา

รบ
ริห

าร
ปร

ะช
าสั

มพั
นธ

@แล
ะโ

สต
ทัศ

นูป
กร

ณ
@

ปร
ะช

าสั
มพั

นธ
@

โส
ตทั

ศนู
ปก

รณ
@

เจ
�าพ

นัก
งา

นธ
ุรก

าร

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
1

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ชํ

าน
าญ

กา
ร

วิช
าก

าร
2

2
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

2
2

2
2

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ป

ฏิบ
ัติก

าร
วิช

าก
าร

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ชํ

าน
าญ

กา
ร

วิช
าก

าร
2

2
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

2
2

2
2

นัก
จัด

กา
รง

าน
ทั่ว

ไป
 ป

ฏิบ
ัติก

าร
วิช

าก
าร

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

งา
นพิ

จา
รณ

าเ
รื่อ

งร
าว

ร�อ
งทุ

กข
@

งา
นป

ระ
สา

นร
าช

กา
รส

)วน
ภูมิ

ภา
ค

 - 114 -



  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงานและโครงการสู�การปฏิบัติ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 
(Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความรวดเร็วในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล

ความครบถ9วนและถูกต9อง
ในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล                                                                   

     ความเปBนธรรมและการสร9างการมีส�วนร�วม

การพัฒนาและการจัดการความรู9

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม

ความเชี่ยวชาญในงานด9านวินัยและจริยธรรม

ความเปBนธรรมในการดําเนินการด9านวินัยและจริยธรรม

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 
(Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความรวดเร็วในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล

ความครบถ9วนและถูกต9อง
ในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล                                                                   

     ความเปBนธรรมและการสร9างการมีส�วนร�วม

การพัฒนาและการจัดการความรู9

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม

ความเชี่ยวชาญในงานด9านวินัยและจริยธรรม

ความเปBนธรรมในการดําเนินการด9านวินัยและจริยธรรม

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ

นิติ
กร

 (วิ
นัย

)
ทรั

พย
าก

รบุ
คค

ล
นิติ

กา
ร

Jo
b 

an
d 

Co
m

pe
te

nc
y 

M
at

rix
ปร

ะเ
ภท

ตํา
แห

น�ง

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
ข�า

รา
ชก

าร
กร

มท
ี่ดิน

สม
รร

ถน
ะท

าง
กา

รบ
ริห

าร
สม

รร
ถน

ะเ
ฉพ

าะ
ตา

มลั
กษ

ณ
ะง

าน
ที่ป

ฏิบั
ติ

บริ
หา

รท
ั่วไ

ปแ
ละ

บริ
กา

รข
�อม

ูล

ฝBา
ยส

รร
หา

แล
ะป

ระ
เม

ินบุ
คค

ล

นัก
ทรั

พย
าก

รบุ
คค

ล

นัก
ทรั

พย
าก

รบุ
คค

ล 
ชํา

นา
ญก

าร
พิเ

ศษ
วิช

าก
าร

3
3

3
3

3
-

-
-

-
-

-
3

3
3

-
-

-
-

-
-

-
-

นัก
ทรั

พย
าก

รบุ
คค

ล 
ชํา

นา
ญก

าร
วิช

าก
าร

2
2

2
2

2
-

-
-

-
-

-
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-
-

นัก
ทรั

พย
าก

รบุ
คค

ล 
ปฏิ

บัต
ิกา

ร
วิช

าก
าร

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

เจ
�าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร

เจ
9าพ

นัก
งา

นธ
ุรก

าร
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
1

เจ
9าพ

นัก
งา

นธ
ุรก

าร
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

ฝBา
ยบ

รร
จุแ

ละ
แต

�งตั้
ง

นัก
ทรั

พย
าก

รบุ
คค

ล

นัก
ทรั

พย
าก

รบุ
คค

ล 
ชํา

นา
ญก

าร
พิเ

ศษ
วิช

าก
าร

3
3

3
3

3
-

-
-

-
-

-
3

3
3

-
-

-
-

-
-

-
-

นัก
ทรั

พย
าก

รบุ
คค

ล 
ชํา

นา
ญก

าร
วิช

าก
าร

2
2

2
2

2
-

-
-

-
-

-
2

2
2

-
-

-
-

-
-

-
-

 - 119 -



  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 
(Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความรวดเร็วในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล

ความครบถ9วนและถูกต9อง
ในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล                                                                   

     ความเปBนธรรมและการสร9างการมีส�วนร�วม

การพัฒนาและการจัดการความรู9

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม

ความเชี่ยวชาญในงานด9านวินัยและจริยธรรม

ความเปBนธรรมในการดําเนินการด9านวินัยและจริยธรรม

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 
(Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความรวดเร็วในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล

ความครบถ9วนและถูกต9อง
ในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล                                                                   

     ความเปBนธรรมและการสร9างการมีส�วนร�วม

การพัฒนาและการจัดการความรู9

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม

ความเชี่ยวชาญในงานด9านวินัยและจริยธรรม

ความเปBนธรรมในการดําเนินการด9านวินัยและจริยธรรม

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 
(Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความรวดเร็วในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล

ความครบถ9วนและถูกต9อง
ในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล                                                                   

     ความเปBนธรรมและการสร9างการมีส�วนร�วม

การพัฒนาและการจัดการความรู9

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม

ความเชี่ยวชาญในงานด9านวินัยและจริยธรรม

ความเปBนธรรมในการดําเนินการด9านวินัยและจริยธรรม

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 
(Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความรวดเร็วในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล

ความครบถ9วนและถูกต9อง
ในการดําเนินงานด9านทรัพยากรบุคคล                                                                   

     ความเปBนธรรมและการสร9างการมีส�วนร�วม

การพัฒนาและการจัดการความรู9

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม

ความเชี่ยวชาญในงานด9านวินัยและจริยธรรม

ความเปBนธรรมในการดําเนินการด9านวินัยและจริยธรรม

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
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  (Empowering Others)
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   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
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  (Empowering Others)
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
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  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี
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ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ

กอ
งค

ลัง

ผู9อํ
าน

วย
กา

รก
อง

อํา
นว

ยก
าร

-ร
ะดั

บต
9น

3
3

3
3

3
1

1
1

1
1

1
3

3
3

3
-

-
-

-

งา
นบ

ริห
าร

ทั่ว
ไป

เจ
�าพ

นัก
งา

นธ
ุรก

าร

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 อ

าวุ
โส

ทั่ว
ไป

2
2

2
2

2
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
2

2
2

2

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

1

เจ
9าพ

นัก
งา

นธุ
รก

าร
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
1

ฝ�า
ยก

าร
เง

ิน

นัก
วิช

าก
าร

เง
ินแ

ละ
บัญ

ชี

นัก
วิช

าก
าร

เงิน
แล

ะบ
ัญชี

 ชํ
าน

าญ
กา

รพิ
เศ

ษ
วิช

าก
าร

3
3

3
3

3
-

-
-

-
-

-
3

3
3

3
-

-
-

-

นัก
วิช

าก
าร

เงิน
แล

ะบ
ัญชี

 ชํ
าน

าญ
กา

ร
วิช

าก
าร

2
2

2
2

2
-

-
-

-
-

-
2

2
2

2
-

-
-

-

สม
รร

ถน
ะเ

ฉพ
าะ

ตา
มลั

กษ
ณ

ะง
าน

ที่ป
ฏิบั

ติ

บริ
หา

รทั่
วไ

ปแ
ละ

บริ
กา

ร
ข�อ

มูล
กา

รเ
งิน

แล
ะบั

ญ
ชี

Jo
b 

an
d 

Co
m

pe
te

nc
y 

M
at

rix
ปร

ะเ
ภท

ตํา
แห

น>ง

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
ข�า

รา
ชก

าร
กร

มที่
ดิน

สม
รร

ถน
ะท

าง
กา

รบ
ริห

าร

 - 126 -



  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

  สภาวะผู9นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี
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  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
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  (Leadership)
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  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
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  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)
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ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

  สภาวะผู9นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

  สภาวะผู9นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

  สภาวะผู9นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

  สภาวะผู9นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)
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การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

  สภาวะผู9นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ประสิทธิภาพในการดําเนินการด9านกฎหมาย

การปSองกันความเสียหายและ
การลดลงของปUญหาด9านกฎหมาย

ความทันเวลาในการดําเนินการด9านกฎหมาย

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงานและโครงการสู�การปฏิบัติ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงานและโครงการสู�การปฏิบัติ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงานและโครงการสู�การปฏิบัติ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงานและโครงการสู�การปฏิบัติ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
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  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)
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  (Empowering Others)
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)
ความถูกต9องตามระเบียบ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)
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  (Change Leadership)
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  (Self Control)
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ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมี

ประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)
ความถูกต9องตามระเบียบ
การดําเนินการด9านพัสดุ

ความทันเวลาของการดําเนินการด9านพัสดุ

พัสดุตรงตามความต9องการของผู9ใช9

ความเพียงพอของพัสดุ

มาตรฐานด9านงานช�าง

ความรวดเร็วในการให9บริการ

ประสิทธิภาพในการใช9งาน
เครื่องมือ อุปกรณI และยานพาหนะ

ความมั่นคงและตรงตาม
ความต9องการของสิ่งก�อสร9าง

ความทันเวลาในการดําเนินการก�อสร9าง

ความคุ9มค�าของงบประมาณในการก�อสร9าง

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมี

ประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง  ชอบธรรม 
 และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

  สภาวะผู9นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

การปฏิบัติตามกฎระเบียบและหลักเกณฑI

การจัดการเวลาในงานช�างรังวัดเอกขน

การจัดการข9อมูลเครื่องมือรังวัด

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง  ชอบธรรม 
 และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

  สภาวะผู9นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

การปฏิบัติตามกฎระเบียบและหลักเกณฑI

การจัดการเวลาในงานช�างรังวัดเอกขน

การจัดการข9อมูลเครื่องมือรังวัด

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง  ชอบธรรม 
 และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

  สภาวะผู9นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

การปฏิบัติตามกฎระเบียบและหลักเกณฑI

การจัดการเวลาในงานช�างรังวัดเอกขน

การจัดการข9อมูลเครื่องมือรังวัด
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง  ชอบธรรม 
 และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

มาตรฐานด9านงานช�าง
ความรวดเร็วในการให9บริการ
ประสิทธิภาพในการใช9งาน

เครื่องมือ อุปกรณI และยานพาหนะ
ความถูกต9องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด
การสร9างความเข9าใจที่ดี

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน
การแก9ไขปVญหาความเดือดร9อน

การบริหารจัดการงานที่ดินของรัฐ
การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงาน
และโครงการสู�การปฏิบัติ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี
ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและ

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี
การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน
ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง  ชอบธรรม 
 และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

มาตรฐานด9านงานช�าง
ความรวดเร็วในการให9บริการ
ประสิทธิภาพในการใช9งาน

เครื่องมือ อุปกรณI และยานพาหนะ
ความถูกต9องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด
การสร9างความเข9าใจที่ดี

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน
การแก9ไขปVญหาความเดือดร9อน

การบริหารจัดการงานที่ดินของรัฐ
การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงาน
และโครงการสู�การปฏิบัติ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี
ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและ
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การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน
ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง  ชอบธรรม 
 และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

มาตรฐานด9านงานช�าง
ความรวดเร็วในการให9บริการ
ประสิทธิภาพในการใช9งาน

เครื่องมือ อุปกรณI และยานพาหนะ
ความถูกต9องแม�นยําในการรังวัด
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การจัดทําแผนงานและโครงการ
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การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน
ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง  ชอบธรรม 
 และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

มาตรฐานด9านงานช�าง
ความรวดเร็วในการให9บริการ
ประสิทธิภาพในการใช9งาน

เครื่องมือ อุปกรณI และยานพาหนะ
ความถูกต9องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด
การสร9างความเข9าใจที่ดี

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน
การแก9ไขปVญหาความเดือดร9อน

การบริหารจัดการงานที่ดินของรัฐ
การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงาน
และโครงการสู�การปฏิบัติ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี
ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและ

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี
การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน
ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง  ชอบธรรม 
 และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

มาตรฐานด9านงานช�าง
ความรวดเร็วในการให9บริการ
ประสิทธิภาพในการใช9งาน

เครื่องมือ อุปกรณI และยานพาหนะ
ความถูกต9องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด
การสร9างความเข9าใจที่ดี

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน
การแก9ไขปVญหาความเดือดร9อน

การบริหารจัดการงานที่ดินของรัฐ
การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงาน
และโครงการสู�การปฏิบัติ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี
ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและ

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี
การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน
ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงานและโครงการสู�การปฏิบัติ

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข9อมูล
และหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

ความละเอียดถูกต9องของแผนที่

ความครอบคลุมของการจัดสร9างระวางแผนที่

ให9บริการและสนับสนุน
ความต9องการด9านข9อมูล

การอ�านแปลตีความภาพถ�ายทางอากาศ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงานและโครงการสู�การปฏิบัติ

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข9อมูล
และหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

ความละเอียดถูกต9องของแผนที่

ความครอบคลุมของการจัดสร9างระวางแผนที่

ให9บริการและสนับสนุน
ความต9องการด9านข9อมูล

การอ�านแปลตีความภาพถ�ายทางอากาศ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ
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การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข9อมูล
และหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

ความละเอียดถูกต9องของแผนที่

ความครอบคลุมของการจัดสร9างระวางแผนที่

ให9บริการและสนับสนุน
ความต9องการด9านข9อมูล

การอ�านแปลตีความภาพถ�ายทางอากาศ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ

สม
รร

ถน
ะเ

ฉพ
าะ

ตา
มลั

กษ
ณ

ะง
าน

ที่ป
ฏิบั

ติ

เท
คโ

นโ
ลยี

ทํา
แผ

นที่

Jo
b 

an
d 

Co
m

pe
te

nc
y 

M
at

rix
ปร

ะเ
ภท

ตํา
แห

น<ง

สม
รร

ถน
ะห

ลัก
ข�า

รา
ชก

าร
กร

มที่
ดิน

สม
รร

ถน
ะท

าง
กา

รบ
ริห

าร
แผ

นง
าน

แล
ะ

โค
รง

กา
ร

บร
ิหา

รทั่
วไ

ปแ
ละ

บร
ิกา

รข
�อม

ูล

คว
บคุ

มแ
ละ

รัก
ษา

หลั
กฐ

าน
ที่ดิ

น

ส<ว
นพั

ฒ
นา

กา
รร

ังว
ัดห

มุด
หลั

กฐ
าน

แผ
นที่

โด
ยร

ะบ
บด

าว
เที

ยม

วิศ
วก

รร
ังว

ัด

วิศ
วก

รรั
งว

ัด 
ชํา

นา
ญก

าร
พิเ

ศษ
วิช

าก
าร

3
3

3
3

3
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
3

3
3

-
-

-
-

-

วิศ
วก

รรั
งว

ัด 
ชํา

นา
ญก

าร
วิช

าก
าร

2
2

2
2

2
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
2

2
2

-
-

-
-

-

วิศ
วก

รรั
งว

ัด 
ปฏิ

บัต
ิกา

ร
วิช

าก
าร

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

-
-

-
-

-

นา
ยช

<าง
รัง

วัด

นา
ยช

�าง
รัง

วัด
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

-
-

-
-

-

นา
ยช

�าง
รัง

วัด
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
-

-
-

-
-

ส<ว
นป

รับ
ปร

ุงร
ะว

าง
แผ

นที่

นา
ยช

<าง
รัง

วัด

นา
ยช

�าง
รัง

วัด
 อ

าว
ุโส

ทั่ว
ไป

2
2

2
2

2
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
2

2
2

-
-

-
-

-

นา
ยช

�าง
รัง

วัด
 ชํ

าน
าญ

งา
น

ทั่ว
ไป

1
1

1
1

1
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
1

1
1

-
-

-
-

-

นา
ยช

�าง
รัง

วัด
 ป

ฏิบ
ัติง

าน
ทั่ว

ไป
1

1
1

1
1

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

-
-

1
1

1
-

-
-

-
-

 - 165 -



  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ
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ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)
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การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข9อมูล
และหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

ความละเอียดถูกต9องของแผนที่

ความครอบคลุมของการจัดสร9างระวางแผนที่

ให9บริการและสนับสนุน
ความต9องการด9านข9อมูล

การอ�านแปลตีความภาพถ�ายทางอากาศ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงานและโครงการสู�การปฏิบัติ

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข9อมูล
และหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

ความละเอียดถูกต9องของแผนที่

ความครอบคลุมของการจัดสร9างระวางแผนที่

ให9บริการและสนับสนุน
ความต9องการด9านข9อมูล

การอ�านแปลตีความภาพถ�ายทางอากาศ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงานและโครงการสู�การปฏิบัติ

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข9อมูล
และหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

ความละเอียดถูกต9องของแผนที่

ความครอบคลุมของการจัดสร9างระวางแผนที่

ให9บริการและสนับสนุน
ความต9องการด9านข9อมูล

การอ�านแปลตีความภาพถ�ายทางอากาศ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธIภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ

การจัดทําแผนงานและโครงการ

ความเปBนไปได9ของแผนงานและโครงการสู�การปฏิบัติ

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข9อมูล
และหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

ความละเอียดถูกต9องของแผนที่

ความครอบคลุมของการจัดสร9างระวางแผนที่

ให9บริการและสนับสนุน
ความต9องการด9านข9อมูล

การอ�านแปลตีความภาพถ�ายทางอากาศ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
 (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

การบริการ ให9คําแนะนําด9านระบบสารสนเทศ

การปHองกันความเสี่ยงของระบบสารสนเทศ

ความรวดเร็วในการดําเนินงานสารสนเทศ

การวิเคราะหK ออกแบบระบบสารสนเทศ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
 (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

การบริการ ให9คําแนะนําด9านระบบสารสนเทศ

การปHองกันความเสี่ยงของระบบสารสนเทศ

ความรวดเร็วในการดําเนินงานสารสนเทศ

การวิเคราะหK ออกแบบระบบสารสนเทศ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
 (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

การบริการ ให9คําแนะนําด9านระบบสารสนเทศ

การปHองกันความเสี่ยงของระบบสารสนเทศ

ความรวดเร็วในการดําเนินงานสารสนเทศ

การวิเคราะหK ออกแบบระบบสารสนเทศ

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 

  บริการที่ดี

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

  การยึดมั่นในความถูกต$องชอบธรรมและจริยธรรม

  การทํางานเป*นทีม

  สภาวะผู$นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศน8 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธ8ภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความถูกต$องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด

การสร$างความเข$าใจที่ดี

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

การพิจารณาทางกฎหมาย

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย

การสื่อสารและสร$างความเข$าใจในงานที่ดิน

การให$คําแนะนําและให$ความรู$

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน

การบริหารจัดการข$อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 

  บริการที่ดี

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

  การยึดมั่นในความถูกต$องชอบธรรมและจริยธรรม

  การทํางานเป*นทีม

  สภาวะผู$นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศน8 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธ8ภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความถูกต$องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด

การสร$างความเข$าใจที่ดี

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

การพิจารณาทางกฎหมาย

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย

การสื่อสารและสร$างความเข$าใจในงานที่ดิน

การให$คําแนะนําและให$ความรู$
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การบริหารจัดการข$อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 

  บริการที่ดี

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

  การยึดมั่นในความถูกต$องชอบธรรมและจริยธรรม

  การทํางานเป*นทีม

  สภาวะผู$นํา 
  (Leadership)

  วิสัยทัศน8 
  (Visioning)

  การวางกลยุทธ8ภาครัฐ
  (Strategic Orientation)

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง
  (Change Leadership)

  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน 
  (Empowering Others)

ความถูกต$องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด

การสร$างความเข$าใจที่ดี

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

การพิจารณาทางกฎหมาย

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย

การสื่อสารและสร$างความเข$าใจในงานที่ดิน

การให$คําแนะนําและให$ความรู$

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน

การบริหารจัดการข$อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 

  (Visioning)
  การวางกลยุทธIภาครัฐ

  (Strategic Orientation)
  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง

  (Change Leadership)
  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

การพิจารณาทางกฎหมาย

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย

การสื่อสารและสร9างความเข9าใจในงานที่ดิน

การให9คําแนะนําและให9ความรู9

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)
  สภาวะผู9นํา 

  (Leadership)
  วิสัยทัศนI 

  (Visioning)
  การวางกลยุทธIภาครัฐ

  (Strategic Orientation)
  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง

  (Change Leadership)
  การควบคุมตัวเอง
  (Self Control)

  การสอนงานและการมอบหมายงาน
   (Empowering Others)

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

การพิจารณาทางกฎหมาย

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย

การสื่อสารและสร9างความเข9าใจในงานที่ดิน

การให9คําแนะนําและให9ความรู9

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
  (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม
   และจริยธรรม (Integrity)
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  (Teamwork)
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)
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  และจริยธรรม (Integrity)
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
   (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง ชอบธรรม 
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

       สภาวะผู9นํา 

  วิสัยทัศนH 

  การวางกลยุทธHภาครัฐ

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง

  การควบคุมตัวเอง

  การสอนงานและการมอบหมายงาน

การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม

ความเชี่ยวชาญในงานด9านวินัย/จริยธรรม

ความเปBนธรรมในการดําเนินการด9านวินัย/จริยธรรม

การพิจารณาทางกฎหมาย

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย

การสื่อสารและสร9างความเข9าใจในงานที่ดิน

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน

ความทันเวลาในการจดทะเบียน

การสื่อสารในงานที่ดิน

ความถูกต9องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด

การสร9างความเข9าใจที่ดี

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข9อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 

  บริการที่ดี

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

  การยึดมั่นในความถูกต$องชอบธรรม และจริยธรรม

  การทํางานเป*นทีม

  สภาวะผู$นํา 

  วิสัยทัศน- 

  การวางกลยุทธ-ภาครัฐ

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง

  การควบคุมตัวเอง

  การสอนงานและการมอบหมายงาน

การพิจารณาทางกฎหมาย

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย

การสื่อสารและสร$างความเข$าใจในงานที่ดิน

ความละเอียดรอบคอบในการ
จดทะเบียน

ความทันเวลาในการจดทะเบียน

การสื่อสารในงานที่ดิน

ความถูกต$องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด

การสร$างความเข$าใจที่ดี

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

ความถูกต$องตามกฎระเบียบด$านการเงินและบัญชี
ความทันเวลาในการดําเนินงานด$านการเงินและ

บัญชี
ความถูกต$องในการดําเนินงานด$านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข$อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 

  บริการที่ดี

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

  การยึดมั่นในความถูกต$องชอบธรรม และจริยธรรม

  การทํางานเป*นทีม

  สภาวะผู$นํา 

  วิสัยทัศน- 

  การวางกลยุทธ-ภาครัฐ

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง

  การควบคุมตัวเอง

  การสอนงานและการมอบหมายงาน

การพิจารณาทางกฎหมาย

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย
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ความทันเวลาในการรังวัด

การสร$างความเข$าใจที่ดี

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา
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ความทันเวลาในการดําเนินงานด$านการเงินและ
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การปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 

  บริการที่ดี

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ

  การยึดมั่นในความถูกต$องชอบธรรม และจริยธรรม

  การทํางานเป*นทีม

  สภาวะผู$นํา 

  วิสัยทัศน- 

  การวางกลยุทธ-ภาครัฐ

  ศักยภาพเพื่อนําการเปลี่ยนแปลง

  การควบคุมตัวเอง

  การสอนงานและการมอบหมายงาน

การพิจารณาทางกฎหมาย

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย

การสื่อสารและสร$างความเข$าใจในงานที่ดิน

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน

ความทันเวลาในการจดทะเบียน

การสื่อสารในงานที่ดิน

ความถูกต$องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด

การสร$างความเข$าใจที่ดี

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การจัดการข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความปลอดภัยของข$อมูลและหลักฐานที่ดิน

การบริหารจัดการเวลา

ความถูกต$องตามกฎระเบียบด$านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด$านการเงินและบัญชี

ความถูกต$องในการดําเนินงานด$านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ

การบริหารจัดการข$อมูลและการดําเนินงาน

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย�างมีประสิทธิภาพ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
 (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง  ชอบธรรม
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน

ความทันเวลาในการจดทะเบียน

การสื่อสารในงานที่ดิน

ความถูกต9องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด

การสร9างความเข9าใจที่ดี

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ
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  การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
  (Achievement Motivation)

  บริการที่ดี
  (Service Mind)

  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
 (Expertise)

  การยึดมั่นในความถูกต9อง  ชอบธรรม
  และจริยธรรม (Integrity)

  การทํางานเปBนทีม
  (Teamwork)

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน

ความทันเวลาในการจดทะเบียน

การสื่อสารในงานที่ดิน

ความถูกต9องแม�นยําในการรังวัด

ความทันเวลาในการรังวัด

การสร9างความเข9าใจที่ดี

การจัดการข9อมูลและหลักฐานที่ดิน

ความถูกต9องตามกฎระเบียบด9านการเงินและบัญชี

ความทันเวลาในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

ความถูกต9องในการดําเนินงานด9านการเงินและบัญชี

การบริหารการเงินงบประมาณ
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สมรรถนะหลักข�าราชการกรมท่ีดิน 
(Core Competency) 

    

    

    
 1  การมุ�งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 
    
 2  บริการท่ีดี (Service Mind) 
    
 3  การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
    
 4  การยึดม่ันในความถูกต9องชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 
    
 5  การทํางานเปBนทีม (Teamwork) 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ          การมุ.งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
(Competency Name) 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความมุ�งม่ันจะปฏิบัติหน9าท่ีราชการให9ดี หรือให9เกินมาตรฐานท่ีมีอยู� โดยมาตรฐานนี้ 
อาจเปBนผลการปฏิบัติงานท่ีผ�านมาของตนเอง หรือเกณฑSวัดผลสัมฤทธิ์ท่ีส�วน
ราชการกําหนดข้ึน อีกท้ังยังหมายรวมถึงการสร9างสรรคSพัฒนาผลงาน หรือ
กระบวนการปฏิบัติงานตามเปUาหมายท่ียาก และท9าทายชนิดท่ีอาจไม�เคยมีผู9ใด
สามารถกระทําได9มาก�อน เพ่ือให9งานบรรลุเปUาหมายตามกําหนดเวลาอย�างมี
ประสิทธิภาพ อันก�อให9เกิดประโยชนSสูงสุดแก�ภาครัฐ และประชาชน 

ระดับท่ี 0 ไม.แสดงสมรรถนะด�านนี้ หรือแสดงอย.างไม.ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 แสดงความพยายามในการปฏิบัติหน�าท่ีราชการให�ดี 

o มีการจัดลําดับงานอย�างเหมาะสม ตามลําดับการติดต�อใช9บริการ หรือความสําคัญ หรือความ
เร�งด�วนของงานท้ังนี้อาจปรึกษาผู9บังคับบัญชาตามความจําเปBน 

o ปฏิบัติงานในหน9าท่ี ท่ีได9รับมอบหมายอย�างถูกต9อง ตามหลักวิชาการ ระเบียบ หรือข9อกฎหมาย    
ท่ีเก่ียวข9อง 

o กระตือรือร9นในการปฏิบัติงานท่ีได9รับมอบหมาย 
o ใฝ[รู9 และรอบรู9งานในหน9าท่ี 
o ทุ�มเท มานะอดทน ขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
o มีความละเอียดรอบคอบ ไหวพริบ และปฏิภาณในการทํางานให9มีคุณภาพ 
o แสดงออกว�าต9องการทํางานให9ได9ดีข้ึน 
o แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุง พัฒนา เม่ือเห็นความสูญเปล�า หรือหย�อนประสิทธิภาพในงาน 
o สามารถแก9ป]ญหาเฉพาะหน9าเบ้ืองต9น เพ่ือให9งานลุล�วงไปได9 
o ใช9ทรัพยากรได9อย�างเหมาะสมและคุ9มค�า 

          ทํางานได9ตามเปUาหมายท่ีผู9บังคับบัญชากําหนด ภายในกําหนดเวลา 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานได�ผลงานตามเปJาหมายท่ีวางไว� 

o กําหนดมาตรฐาน หรือเปUาหมายในการทํางานเพ่ือให9ได9ผลงานท่ีดี 
o สามารถเลือกสรร และกํากับดูแลการใช9ทรัพยากรได9อย�างเหมาะสม และคุ9มค�า 
o ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับเกณฑSมาตรฐาน 
o สามารถตรวจสอบ และสอบทานกระบวนการปฏิบัติงานได9 เพ่ือนําไปสู�การปรับปรุง 
o สามารถประเมินผล และแก9ป]ญหาท่ีเกิดข้ึนในเชิงปUองกัน เพ่ือให9งานลุล�วงไปได9 
o แสดงความมุ�งม่ันในการทํางาน และมีความคิดริเริ่ม 
o เอาใจใส� ตรวจตราความถูกต9อง รวมท้ังเร�งรัด หรือกํากับดูแล เพ่ือให9ได9งานท่ีมีคุณภาพ 
o ทํางานได9ตามเปUาหมายของหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถปรับปรุงวิธีการทํางานเพ่ือให�ได�ผลงานท่ีมี
ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

o ริเริ่ม เสนอแนวทางการแก9ไขป]ญหา หรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหม� ท่ีคาดว�าจะทําให9งานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

o ปรับปรุงวิธีการทํางานให9ได9ผลดี รวดเร็ว มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากข้ึน หรือทําให9ผู9รับบริการ
พึงพอใจ 

o เสนอแนวคิดในเรื่องกรอบนโยบาย หรือวิธีการทํางาน หรือระบบงานเชิงรุก เพ่ือสนับสนุนพันธกิจ  
นโยบาย และยุทธศาสตรSของส�วนราชการ 

o วางแผนงานเพ่ือให9ภารกิจท่ีได9รับมอบหมายสําเร็จ และตอบสนองยุทธศาสตรSของส�วนราชการ 
o โน9มน9าวให9ผู9ท่ีเก่ียวข9องเข9าร�วมวิเคราะหSและปรับปรุงงานได9 
o ทบทวน และประเมินผลงานโครงการ หรือระบบงานท่ีรับผิดชอบเพ่ือเสนอแนวทางการปรับปรุงได9  
o ระบุ และจําแนกสาเหตุของป]ญหาในการปฏิบัติงานได9อย�างถูกต9อง 
o สามารถให9คําปรึกษาแนะนําตามหลักวิชาการในเชิงบูรณาการ 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสามารถกําหนดเปJาหมาย รวมท้ังพัฒนางานเพ่ือให�

ได�ผลงานท่ีโดดเด.น หรือแตกต.างอย.างมีนัยสําคัญ 
o กําหนดเปUาหมายท่ีท9าทาย และเปBนไปได9ยาก เพ่ือให9ได9ผลงานท่ีดีกว�าเดิมอย�างเห็นได9ชัด 
o สามารถท่ีจะวางแผน และกํากับดูแลการดําเนินงานให9สอดคล9องกับพันธกิจ และยุทธศาสตรS 
o สร9างสรรคS และพัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการทํางาน รวมถึงโครงสร9างหน�วยงานเพ่ือให9ได9ผลงานท่ี

โดดเด�น หรือแตกต�างไม�เคยมีผู9ใดทําได9มาก�อน 
o สามารถวินิจฉัย สั่งการหรือเสนอนโยบาย / แนวทางการพัฒนาเพ่ือสร9างผลงานท่ีแตกต�างได9อย�าง

ถูกต9องเหมาะสม ชัดเจนและทันเวลาสอดคล9องกับการเปลี่ยนแปลง และความท9าทายท่ีเกิดข้ึน 
o ตัดสินใจในการเลือกแนวทางการปรับปรุงกระบวนการทํางาน เพ่ือให9เกิดประสิทธิภาพอย�างเห็นได9

ชัดในระยะยาว เช�น การแบ�งงาน การปรับโครงสร9างภายใน   
o สามารถระบุ ประสานให9เกิดความร�วมมือในการปรับปรุง และพัฒนางานจากหน�วยงานท่ีเก่ียวข9อง

ท้ังภายในและภายนอก 
o ปฏิบัติงานท่ียุ�งยากซับซ9อนให9สําเร็จตามเปUาหมายอย�างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 212 - 
 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกล�าตัดสินใจ แม�ว.าการตัดสินใจนั้นจะมีความเส่ียงท่ี
ยอมรับได�เพ่ือให�บรรลุเปJาหมายของหน.วยงาน หรือส.วนราชการ 

o รอบรู9ความเปลี่ยนแปลง และการเคลื่อนไหวของแนวทางการพัฒนาในวิทยาการท่ีเก่ียวข9องรวมถึง
แบบอย�างการปฏิบัติท่ีดี (Best Practice) และป]จจัยความเสี่ยง   

o สามารถมองการณSไกล เห็นถึงการเปลี่ยนแปลง ความท9าทาย และป]ญหาท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตเพ่ือ
นําเสนอ หรือกําหนดทิศทาง แนวนโยบาย หรือกรอบการดําเนินงาน เพ่ือสนับสนุนให9บรรลุพันธกิจ
ของส�วนราชการ 

o สามารถรับรู9 วิเคราะหS รวมถึงทวนสอบความถูกต9อง น�าเชื่อถือของข9อมูล และนํามาประเมินความ
เสี่ยง รวมท้ังผลได9 ผลเสียในการดําเนินงาน เพ่ือตัดสินใจได9อย�างถูกต9องและเหมาะสม 

o สามารถประมวลป]ญหา และความท9าทายท่ีมีความซับซ9อน หรือมีการเชื่อมโยงกับผู9มีส�วนได9 ส�วน
เสียหลากหลาย ตลอดจนแจกแจง หรือระบุข9อจํากัด รวมท้ังทางออกให9กับหน�วยงานต�าง ๆ หรือ
ส�วนราชการเพ่ือประโยชนSของประเทศ 

o ตัดสินใจได9 โดยมีการคํานวณผลได9 ผลเสียอย�างชัดเจน และดําเนินการเพ่ือให9ภาครัฐ และ
ประชาชนได9ประโยชนSสูงสุด 

o สามารถกําหนดนโยบาย และแนวทางการปฏิบัติให9เกิดประโยชนSสูงสุดกับประเทศชาติ และ
ประชาชน 

o บริหารจัดการ และทุ�มเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพ่ือให9ได9ประโยชนSสูงสุดต�อภารกิจของ
หน�วยงานตามท่ีวางแผนไว9 

o เปBนท่ีปรึกษาให9แก�องคSกร อันจะนําไปสู�ความพึงพอใจของประชาชน 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ                      บริการที่ดี  (Service Mind) 
(Competency Name) 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความต้ังใจ และความพยายามของข9าราชการในการให9บริการท่ีถูกต9อง และเปBนธรรม
อย�างเต็มใจต�อประชาชน ข9าราชการ  หรือหน�วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข9องด9วยบริการท่ี
เปBนเลิศ เพ่ือให9ผู9รับบริการพึงพอใจ 

ระดับท่ี 0 ไม.แสดงสมรรถนะด�านนี้ หรือแสดงอย.างไม.ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 สามารถให�บริการท่ีผู�รับบริการต�องการได�ด�วยความเต็มใจ 

o ให9การบริการท่ีเปBนมิตร สุภาพ กระตือรือร9น มีมนุษยสัมพันธSท่ีดี รวมท้ังยิ้มแย9ม ทักทายด9วยอัธยาศัย
ท่ีดี 

o ให9ข9อมูล ข�าวสาร ท่ีถูกต9อง ชัดเจนแก�ผู9รับบริการ 
o สามารถอธิบายข9อมูลด9วยภาษาท่ีเข9าใจง�าย เหมาะสมกับกลุ�มผู9รับบริการ 
o ให9บริการด9วยความละเอียดรอบคอบ ในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
o ให9คําแนะนําท่ีถูกต9องแก�ผู9รับบริการ 
o ให9บริการแบบไม�มุ�งหวังผลประโยชนSตอบแทน 
o เสนอให9ความร�วมมือ ช�วยเหลือ โดยไม�ต9องมีการร9องขอ แม9ไม�ใช�งานในหน9าท่ีความรับผิดชอบ

โดยตรง 
o พร9อมท่ีจะแนะนํา หรือรับเปBนธุระส�งต�อให9กับผู9รู9 หรือผู9มีอํานาจในการดําเนินการเรื่องนั้น ๆ ต�อไป 

หากงานนั้นเกินความสามารถ หรือนอกเหนืออํานาจหน9าท่ี 
o ยินดีท่ีจะรับงานท่ีอาจมีความยุ�งยาก หรือไม�เคยทํามาก�อน แต�มีศักยภาพเพียงพอ โดยไม�ผลักภาระให9

ผู9อ่ืนทําแทน 
o ทุ�มเทบริการให9ได9มาตรฐานอย�างเต็มท่ี รวมท้ังอุทิศเวลาในการบริการให9สําเร็จลุล�วงในกรณีท่ีมีงาน

เร�งด�วน  
o ประสานงานภายใน และภายนอกหน�วยงานเพ่ือให9ผู9รับบริการได9รับบริการท่ีต�อเนื่อง รวดเร็ว ถูกต9อง  
o สามารถควบคุมอารมณSของตนเองในทุกสถานการณS 
o แจ9งให9ผู9รับบริการทราบความคืบหน9าในการดําเนินเรื่อง หรือข้ันตอนงานต�าง ๆ ท่ีให9บริการอยู� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 214 - 
 

ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และช.วยแก�ปTญหาให�แก.ผู�รับบริการ 
o สามารถวิเคราะหS ประมวลผลข9อมูล ข9อขัดข9อง รวมท้ังข9อร9องเรียน และแบบอย�างการปฏิบัติท่ีดีใน

การให9บริการ เพ่ือนํามาแก9ไขปรับปรุง 
o สามารถชี้แจงเหตุผล ข9อจํากัด หรือข9อกฎหมาย ท่ีอาจมีผลกระทบต�อการบริการให9ผู9รับบริการ

ยอมรับและพอใจ 
o รวบรวม และประมวลข9อมูล เพ่ือเสนอแนะแนวทางการแก9ไข ปรับปรุงในเรื่องท่ีอาจอยู�เกินความ

รับผิดชอบโดยตรงให9กับผู9ท่ีรับผิดชอบโดยตรงดําเนินการต�อไป 
o รับเปBนธุระ ช�วยแก9ป]ญหา หรือหาแนวทางแก9ไขป]ญหาท่ีเกิดข้ึนแก�ผู9รับบริการอย�างรวดเร็ว ไม�บ�าย

เบ่ียง ไม�แก9ตัว หรือป]ดภาระ 
o ไม�เพิกเฉยในการแก9ป]ญหาให9ผู9รับบริการ 
o ดูแลให9ผู9รับบริการได9รับความพึงพอใจ และนําข9อขัดข9องใด ๆ ในการให9บริการไปพัฒนาการให9บริการ

ให9ดียิ่งข้ึน 
o ช�วยเหลือผู9ปฏิบัติงานในการอํานวยความสะดวก หรือบริการผู9รับบริการด9วยตนเอง ในกรณีท่ีมี

ผู9ปฏิบัติงานไม�เพียงพอ หรือเร�งด�วน 
o มีความกล9าในการตัดสินใจด9วยความม่ันใจ อย�างเหมาะสม และทันต�อเหตุการณS 
o ติดตามและเร�งรัดงานให9การบริการมีความเสมอภาค เปBนธรรม และทันตามกําหนดเวลา 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2  และให�บริการท่ีเกินความคาดหวัง แม�ต�องใช�เวลา หรือ

ความพยายามอย.างมาก 
o สามารถคิดค9น และกําหนดแนวทางการติดต�อขอรับบริการท่ีสะดวก และรวดเร็วให9แก�ผู9รับ 

บริการ รวมท้ังประชาสัมพันธSให9ผู9รับบริการ ได9รับทราบอย�างท่ัวถึง ทันเวลา ผ�านสื่อต�างๆ อย�าง
เหมาะสม 

o ริเริ่มแนวทางในการปฏิบัติงาน  และกําหนดแนวทางเปBนคู�มือการทํางาน เพ่ือให9งานบริการสะดวก 
รวดเร็ว และมีคุณภาพได9มาตรฐานมากยิ่งข้ึน 

o สามารถสร9างความเข9าใจให9กับเจ9าหน9าท่ีผู9บริการ และผู9รับบริการ โดยใช9เทคนิค และวิธีการท่ี
เหมาะสม 

o นําเสนอวิธีการในการให9บริการท่ีผู9รับบริการจะได9รับประโยชนSสูงสุด 
o ประชาสัมพันธS หรือให9ความรู9ท่ีเปBนประโยชนS ในเชิงรุกแก�ผู9รับบริการ 
o ให9ข9อมูลข�าวสารท่ีเก่ียวข9องกับงานท่ีกําลังให9บริการอยู� ซ่ึงเปBนประโยชนSแก�ผู9รับบริการ แม9ว�า

ผู9รับบริการจะไม�ได9ถามถึง หรือไม�ทราบมาก�อน 
o ให9เวลาแก�ผู9รับบริการเปBนพิเศษ เพ่ือช�วยแก9ป]ญหาให9แก�ผู9รับบริการ 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเข�าใจ และให�บริการท่ีตรงตามความต�องการท่ี
แท�จริงของผู�รับบริการได� 

o รอบรู9 และเข9าใจรายละเอียด นโยบาย ข9อกฎหมาย กระบวนการของงาน และเทคโนโลยีในงาน
บริการท่ีเก่ียวข9อง เพ่ือสั่งการ กํากับดูแลงานบริการได9อย�างถูกต9อง เหมาะสม 

o เข9าใจ หรือพยายามทําความเข9าใจ ด9วยวิธีการต�าง ๆ เพ่ือให9บริการได9 ตรงตามความต9องการท่ีแท9จริง
ของผู9รับบริการ  

o คิดค9น ริเริ่มวิธีการ กําหนดแนวทางและเทคนิค การให9บริการท่ีตรงตามความต9องการของผู9รับบริการ 
o วางแนวทาง หรือข้ันตอนท่ีง�ายต�อการปฏิบัติ โดยยังคงคุณภาพ และความถูกต9องของงานบริการได9

อย�างมีประสิทธิภาพ  
o ผลักดัน หรือสนับสนุนให9มีเครื่องมือ เครื่องใช9 อุปกรณS หรือเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพ่ือให9สามารถ

บริการได9ตามระดับมาตรฐานคุณภาพ 
o กําหนดแนวทางการรับฟ]ง และนําเสนอความคิดเห็นของเจ9าหน9าท่ี ผู9บริการ และผู9รับบริการ 
o รับฟ]งความเห็นจากทุกช�องทาง รวมท้ังให9บริการหน�วยงานภายใน และภายนอกอย�างเต็มท่ีตรงตาม

ความต9องการท่ีแท9จริงของผู9ขอรับบริการ 
o กําหนดแนวทางในการปรับปรุงปรับเปลี่ยนเทคนิคการให9บริการให9ทันต�อสถานการณSได9อย�าง

เหมาะสม 
o กํากับ ดูแล หรือชี้ขาด แนวทางการให9บริการ โดยยึดหลักความถูกต9องเปBนสําคัญ แม9ว�าอาจไม�

สามารถตอบสนองความต9องการท่ีแท9จริงของผู9รับบริการได9อย�างครบถ9วน รวมท้ังสามารถชี้แจง
เหตุผลให9ผู9รับบริการเข9าใจได9 

o ทบทวนประเมินผลการให9บริการและการปฏิบัติงานอย�างสมํ่าเสมอ เพ่ือนํามาปรับปรุงการให9บริการ 
o ให9คําแนะนําท่ีเปBนประโยชนSแก�ผู9ให9บริการ และผู9รับบริการเพ่ือตอบสนองความจําเปBน หรือความ

ต9องการท่ีแท9จริงของผู9รับบริการ 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และให�บริการท่ีเปUนประโยชนVอย.างแท�จริงให�แก.

ผู�รับบริการ 
o ริเริ่มนโยบาย / แผนงาน / โครงการ / กลยุทธSด9านการบริการเพ่ือสนับสนุนภารกิจ  
o ริเริ่มนโยบายสําหรับการรับฟ]งข9อคิดเห็นจากผู9รับบริการและผู9มีส�วนได9ส�วนเสียจากทุกช�องทางเพ่ือ

นํามาปรับปรุงการให9บริการ 
o ริเริ่มรูปแบบการให9บริการท่ีสามารถสร9างความพึงพอใจ และตรงตามความต9องการท่ีแท9จริงสนับสนุน 

วิสัยทัศนSของส�วนราชการได9 
o คิดค9นวิธีการ และเทคนิคการให9บริการอย�างต�อเนื่อง เพ่ือให9ผู9รับบริการได9ประโยชนSสูงสุด 
o ส�งเสริมให9มีนวัตกรรมในการพัฒนาการให9บริการ 
o สามารถให9ความเห็นท่ีแตกต�างจากวิธีการ หรือข้ันตอนท่ีผู9รับบริการต9องการให9สอดคล9องกับความ

จําเปBน ป]ญหาโอกาส เพ่ือเปBนประโยชนSอย�างแท9จริงของผู9รับบริการ 
o เปBนท่ีปรึกษาท่ีมีส�วนช�วยในการตัดสินใจท่ีผู9รับบริการไว9วางใจ 
o คิดถึงผลประโยชนSของผู9รับบริการในระยะยาว และพร9อมท่ีจะเปลี่ยนวิธี หรือข้ันตอนการให9บริการ

เพ่ือประโยชนSสูงสุดของผู9รับบริการ    
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สมรรถนะลําดับท่ี 
3 

ช่ือสมรรถนะ      การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
 (Competency Name) 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความสนใจใฝ[รู9 สั่งสมความรู9ความสามารถของตนในการปฏิบัติหน9าท่ีราชการ    
ด9วยการศึกษา  ค9นคว9า และพัฒนาตนเองอย�างต�อเนื่องจนสามารถประยุกตSใช9
ความรู9เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต�าง ๆ เข9ากับการปฏิบัติราชการให9เกิดผลสัมฤทธิ์
เพ่ือให9เกิดประโยชนSสูงสุดต�อหน�วยงาน และประชาชน 

ระดับท่ี 0 ไม.แสดงสมรรถนะด�านนี้ หรือแสดงอย.างไม.ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 แสดงความสนใจและติดตามความรู�ใหม. ๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือท่ีเก่ียวข�อง 

o ศึกษา หาความรู9 สนใจเทคโนโลยี และองคSความรู9ใหม�ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
o ใส�ใจศึกษาหาความรู9 หรือเข9าอบรมเก่ียวกับความรู9เทคโนโลยีข�าวสาร ในการปฏิบัติงานในหน9าท่ี

อย�างต�อเนื่อง 
o พัฒนาความรู9ความสามารถของตนให9ดียิ่งข้ึน 
o ติดตามเทคโนโลยี และความรู9ใหม�ๆ อยู�เสมอ ด9วยการสืบค9นข9อมูลจากแหล�งต�างๆ ท่ีจะเปBน

ประโยชนSต�อการปฏิบัติราชการ 
o พยายามปรับ ประยุกตSใช9ความรู9 แนวทางการทํางาน หรือเทคนิคท่ีต�างไปจากเดิมตามนโยบายของ

หน�วยงานหรือทดลองวิธีการทํางานใหม�ๆ อย�างสมํ่าเสมอ เพ่ือให9งานดีข้ึน 
o สามารถอธิบายลักษณะงานในหน9าท่ี ข้ันตอนการทํางาน รวมท้ังกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข9องได9เปBนอย�างดี 
o สามารถหาข9อมูลเพ่ือสรุปข9อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติหน9าท่ี และเสนอทางเลือกแนวทาง ในการ

ปฏิบัติงานได9 
o สามารถถ�ายทอดความรู9พ้ืนฐานท่ีเก่ียวกับงานในหน9าท่ีให9ภายในหน�วยงานเข9าใจได9 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรู9ในวิชาการ และเทคโนโลยีใหม�ๆ ในสาขา

อาชีพของตน 
o รอบรู9ในวิทยาการ เทคโนโลยี นวัตกรรม หรือองคSความรู9ใหม�ๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือท่ี

เก่ียวข9องซ่ึงอาจมีผลกระทบต�อการปฏิบัติหน9าท่ีราชการของตน 
o รับรู9ถึงแนวโน9มวิทยาการท่ีทันสมัย และเก่ียวข9องกับงานของตนอย�างต�อเนื่อง 
o รวบรวมข9อมูลความรู9ท่ีได9เก็บเก่ียวมาไว9เปBนองคSความรู9อย�างเปBนระบบ 
o นําเสนอ และแสดงความคิดเห็นท่ีเปBนองคSความรู9ได9อย�างหลากหลาย 
o เลือกใช9เทคนิคการทํางาน หรือเทคโนโลยีให9เหมาะสมกับงาน 
o สามารถนําความรู9 และประสบการณSมาใช9แก9ไขป]ญหาในการปฏิบัติงาน 
o สามารถให9คําปรึกษา แนะนํา และตัดสินใจเลือกแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม 
o สามารถถ�ายทอดความรู9ระดับกลางท่ีเก่ียวกับงานในหน9าท่ีให9บุคคลท่ัวไปเข9าใจได9 
o แลกเปลี่ยนความรู9และประสบการณSระหว�างผู9ร�วมงาน 

 
 
 
 
 
 
 



- 217 - 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถนําความรู� วิทยาการ หรือเทคโนโลยี

ใหม. ๆ มาปรับใช�กับการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 
o สามารถนําวิชาการ ความรู9 นวัตกรรม หรือเทคโนโลยีใหม�ๆ มาประยุกตSใช9 และพัฒนาในการปฏิบัติ

หน9าท่ีราชการได9 
o สามารถวิเคราะหS และกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทําเปBนคู�มือ โดยใช9หลักวิชาการท่ีเหมาะสม 
o สามารถชี้แจงข9อดี ข9อเสีย และข9อจํากัดของเทคโนโลยีต�างๆ ท่ีจะนําไปปฏิบัติงาน 
o สามารถชี้แนะแนวทางท่ีหลากหลายในเชิงบูรณาการในการแก9ไขป]ญหา หรือปรับปรุงงานท่ีถูกต9องและ

เหมาะสม 
o สามารถแก9ไขป]ญหาท่ีอาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหม�มาใช9ในการปฏิบัติหน9าท่ีราชการได9 
o สามารถให9คําปรึกษา แนะนํา และตัดสินใจเก่ียวกับงานในหน9าท่ีให9สําเร็จลุล�วง โดยเกิดประโยชนS หรือ

ผลสัมฤทธิ์ในเชิงบูรณาการ  
o สามารถถ�ายทอดความรู9ในข้ันสูง ของสายงานท่ีรับผิดชอบให9กับบุคคลท่ัวไปเข9าใจได9 
o สามารถให9ความเห็นท้ังในเชิงกว9าง และลึก ในกรณีมีข9อขัดแย9งทางวิชาการ 
o สามารถแลกเปลี่ยนแบ�งป]น เรียนรู9องคSความรู9 และประสบการณSในการปฏิบัติงานท้ังภายใน และ

ภายนอกหน�วยงาน 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และศึกษา พัฒนาตนเองให�มีความรู� และความ

เช่ียวชาญในงานมากข้ึน ท้ังในเชิงลึก และเชิงกว�างอย.างต.อเนื่อง 
o มีความรู9 ความเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีลักษณะเปBนสหวิทยาการ รวมท้ังสามารถบูรณาการนําความรู9ไป

ปรับใช9ได9อย�างกว9างขวาง และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
o มีมุมมองท่ีกว9างไกล สามารถวิจัย หรือคิดค9นนวัตกรรมในงานอาชีพตามภารกิจ 
o นําเสนอแนวนโยบายในการพัฒนาระบบงาน นวัตกรรม หรือเทคโนโลยีใหม�ๆ เพ่ือใช9ในการปฏิบัติงาน

ป]จจุบันและอนาคต 
o สามารถนําความรู9เชิงบูรณาการของตนไปใช9ในการสร9างวิสัยทัศนS เพ่ือการปฏิบัติงานในอนาคต 
o สามารถนําความรู9 และเทคโนโลยีไปใช9ในการบริหารจัดการทรัพยากรให9คุ9มค�า   
o ถ�ายทอดความรู9 และเทคโนโลยีในเชิงบูรณาการให9แก�บุคลากร ท้ังภายในและภายนอกหน�วยงาน 
o สนับสนุนและส�งเสริมให9มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู9 ประชุม อบรมหรือสัมมนา เพ่ือเพ่ิมพูนความรู9ใหม�ๆ 

แก�บุคลากรในองคSกร 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสนับสนุนการทํางานของคนในส.วนราชการ     

ท่ีเน�นความเช่ียวชาญในวิทยาการด�านต.างๆ 
o มีความรู9เก่ียวกับงานในอาชีพ และเปBนท่ียอมรับในระดับสากล 
o นําเสนอยุทธศาสตรSในการพัฒนาระบบงาน นวัตกรรม หรือเทคโนโลยีใหม�ๆ เพ่ือใช9ในการปฏิบัตงิานในอนาคต 
o สนับสนุนให9เกิดบรรยากาศแห�งการพัฒนาความเชี่ยวชาญในองคSกร รวมท้ังกระบวนการแลกเปลี่ยน

เรียนรู9 ด9วยการจัดสรรทรัพยากร เครื่องมือ อุปกรณSท่ีเอ้ือต�อการพัฒนา 
o สร9างระบบการจัดการความรู9ขององคSกรให9เอ้ือต�อการปฏิบัติงาน 
o บริหารจัดการให9ส�วนราชการนําเทคโนโลยี ความรู9 หรือวิทยาการใหม�ๆ มาใช9ในการปฏิบัติหน9าท่ี

ราชการในงานอย�างต�อเนื่อง 
o ให9คําปรึกษา และชี้แนะแนวทางในการแปลงยุทธศาสตรS และนโยบายมาสู�ภาคปฏิบัติท่ีเปBนรูปธรรม

ตามหลักวิชาการ 
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สมรรถนะลําดับท่ี 
4 

ช่ือสมรรถนะ      การยึดม่ันในความถูกต�องชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 
 (Competency Name) 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การดํารงตน และประพฤติ ปฏิบัติอย�างถูกต9อง เหมาะสม ท้ังตามกฎหมาย คุณธรรม
จรรยาบรรณแห�งวิชาชีพ และจรรยาข9าราชการ เพ่ือรักษาศักด์ิศรีแห�งความเปBน
ข9าราชการพิทักษSผลประโยชนSของทางราชการ และประชาชนอย�างเปBนธรรม เพ่ือให9
เกิดศรัทธา และเปBนท่ีพ่ึงแก�ประชาชน 

ระดับท่ี 0 ไม.แสดงสมรรถนะด�านนี้ หรือแสดงอย.างไม.ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 มีความสุจริต 

o ปฏิบัติหน9าท่ีด9วยความซ่ือสัตยS สุจริต ไม�เลือกปฏิบัติ ถูกต9องตามหลักวิชาการ ระเบียบ กฎหมายและวินัย
ข9าราชการ 

o แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอย�างสุจริต 
o ปฏิบัติตนตามจรรยาข9าราชการกรมท่ีดินอย�างเหมาะสม 
o ไม�มุ�งหวังและแสวงหาผลประโยชนSอันมิควรได9จากการปฏิบัติงาน 
o ไม�ให9คําแนะนําใด ๆ เก่ียวกับการดําเนินการอันเปBนการหลบเลี่ยงกฎหมาย 
o ใช9ทรัพยากรของทางราชการอย�างประหยัดและคุ9มค�า 
o ไม�เปmดเผยความลับของทางราชการ และปกปmดข9อมูลส�วนบุคคล อันไม�ควรเปmดเผยท่ีอยู�ในความลับของหน�วยงาน 
o ปฏิบัติตนและปฏิบัติงานอย�างมีเหตุผล ด9วยความพากเพียร โปร�งใสและเปBนธรรม 
o กล9ายอมรับผิดและแสดงความรับผิดชอบงานในหน9าท่ี 
o มีความขยัน อดทน และอดกลั้น ในการปฏิบัติหน9าท่ีให9สําเร็จลุล�วง 
o ปฏิบัติ หรือให9ความร�วมมือกับผู9อ่ืนในกิจการงานใด ๆ โดยปราศจากอคติ 
o ไม�เลือกงาน และสถานท่ีทํางาน โดยเล็งเห็นผลประโยชนSส�วนตน หรือโอกาสในการแสวงหาผลประโยชนS 
o ปฏิบัติหน9าท่ีราชการตามลําดับข้ันตอนท่ีได9มีการวางระเบียบแนวทางปฏิบัติไว9 

ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเช่ือถือได� 
o รักษาคําพูด มีสัจจะ และเชื่อถือได9 
o แสดงให9ปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปBนข9าราชการ 
o กล9าตัดสินใจ และสั่งการด9วยความถูกต9อง ความเหมาะสม พร9อมแสดงความรับผิดชอบในข9อสั่งการของตน 
o ไม�ชี้นํา ใช9อํานาจ หรือสั่งการให9ผู9ใต9บังคับบัญชา ดําเนินการสิ่งใดเพ่ือแสวงหาผลประโยชนS หรือ

ดําเนินการในสิ่งท่ีขัดต�อจริยธรรมและจรรยาข9าราชการ 
o ประพฤติเปBนแบบอย�างท่ีดีและให9ความเปBนธรรมแก�ผู9ใต9บังคับบัญชา 
o ดูแล เอาใจใส�ผู9ใต9บังคับบัญชา ท้ังด9านการปฏิบัติงานและขวัญกําลังใจ  
o ไม�นําผลงานของผู9อ่ืน มาเปBนผลงานของตน   
o ให9เกียรติ และบอกกล�าวผู9ท่ีเปBนเจ9าของผลงาน ในกรณีท่ีจําเปBนต9องนําผลงานนั้นมาอ9างอิงในการทํางานของตน 
o ควบคุม กํากับ ดูแลผู9ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของตนไม�ให9กระทําการ หรือมีพฤติกรรมในทางมิชอบ 
o ใช9ดุลยพินิจในการตัดสินใจด9วยความสุจริต ตรงตามเจตนารมณSของกฎหมาย เพ่ือประโยชนSของทาง

ราชการ และประชาชนเปBนสําคัญ 
o เสนอความเห็นประกอบการตัดสินใจของผู9บังคับบัญชา ในกรณีท่ีเกิดข9อขัดแย9งในประเด็นท่ีระเบียบ  

หรือข9อกฎหมายไม�กําหนดไว9อย�างชัดเจน 
o แนะนําแนวทางท่ีเปBนประโยชนS และสะดวก แก�ประชาชนอย�างถูกต9อง 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และยึดม่ันในหลักการ 
o ยึดม่ันในหลักการ จรรยาบรรณแห�งวิชาชีพ และจรรยาข9าราชการ ไม�เบ่ียงเบนด9วยอคติ หรือ

ผลประโยชนS และกล9ารับผิดชอบ 
o เสียสละความสุขส�วนตน เพ่ือให9เกิดประโยชนSแก�ทางราชการ 
o ทุ�มเทและอุทิศเวลาในการปฏิบัติงานราชการ 
o กล9าตัดสินใจและสั่งการเปBนลายลักษณSอักษรแม9ว�าจะขัดกับผลประโยชนSท่ีมิชอบ โดยยึดม่ันในความ

ถูกต9องตามหลักวิชาการ กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข9อง พร9อมท้ังรับผิดชอบในข9อสั่งการของตน และ
ผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึน 

o กล9าตัดสินชี้ขาดในข9อขัดแย9งท่ีเกิดข้ึนในประเด็นท่ีระเบียบหรือข9อกฎหมายไม�กําหนดไว9อย�างชัดเจน 
โดยยึดหลักความเปBนธรรม และประโยชนSของราชการ 

o ตัดสินใจชี้ขาด "การใช9ดุลยพินิจของผู9ใต9บังคับบัญชา" โดยสุจริต เพ่ือประโยชนSของราชการและ
ประชาชนเปBนสําคัญ 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และยืนหยัดเพ่ือความถูกต�อง 
o ยืนหยัดเพ่ือความถูกต9อง โดยมุ�งพิทักษSผลประโยชนSของทางราชการแม9ตกอยู�ในสถานการณSท่ีอาจ

ยากลําบาก 
o กล9าตัดสินใจปฏิบัติหน9าท่ีราชการ ด9วยความถูกต9อง เปBนธรรม แม9อาจก�อความไม�พึงพอใจให9แก�ผู9เสีย

ประโยชนS 
o กล9าเสนอแนะ และยืนหยัดในความคิดเห็นท่ีแตกต�างจากผู9บังคับบัญชา หรือกระแสสังคมหรือการชี้นํา

จากสื่อมวลชนอย�างมีเหตุผล โดยคํานึงถึงผลประโยชนSของราชการ และราษฎรเปBนสําคัญ 
o กํากับดูแลการใช9งบประมาณ รวมท้ังรักษา และใช9ทรัพยSสินของทางราชการอย�างประหยัดคุ9มค�า 

เหมาะสม เพ่ือประโยชนSของราชการ 
o เปmดกว9าง และยอมรับฟ]งความคิดเห็นท่ีแตกต�าง ท้ังจากผู9น9อยและผู9อ่ืนท่ีเก่ียวข9องโดยปราศจากอคติ 
o นําความเห็นท่ีต�างมาประมวล และทบทวนอย�างจริงจัง โดยคํานึงถึงประโยชนSของส�วนราชการในระยะยาว 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และอุทิศตนเพ่ือความยุติธรรม 
o ยืนหยัด พิทักษSผลประโยชนS และชื่อเสียงของประเทศชาติ แม9ในสถานการณSท่ีอาจเสี่ยงต�อความม่ันคง

ในตําแหน�ง หน9าท่ีการงาน หรืออาจเสี่ยงภัยต�อชีวิต และทรัพยSสิน 
o ยกย�อง และส�งเสริมข9าราชการท่ีปฏิบัติหน9าท่ีด9วยความถูกต9อง เสียสละ และมีจริยธรรม 
o เปBนแบบอย�างในการปฏิบัติตนอย�างมีจริยธรรม 
o เปBนแบบอย�างในการปฏิบัติงานอย�างถูกต9อง เต็มกําลังความสามารถ แม9อยู�ในสถานการณSท่ีอาจเสี่ยง

ต�อเกียรติยศ ชื่อเสียง ชีวิตและทรัพยSสิน 
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สมรรถนะลําดับท่ี 
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ช่ือสมรรถนะ                      การทํางานเปUนทีม (Teamwork) 
(Competency Name) 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความต้ังใจท่ีจะทํางานร�วมกับผู9อ่ืน เปBนส�วนหนึ่งของทีม หน�วยงาน หรือส�วนราชการ โดย
ผู9ปฏิบัติอาจมีฐานะเปBนสมาชิก หรือหัวหน9าทีม รวมท้ังความสามารถในการสร9าง และ
รักษาสัมพันธภาพ ตลอดจนสร9างขวัญกําลังใจ ให9กับสมาชิก เพ่ือให9งานบรรลุผล ตาม
วัตถุประสงคS  และเปUาหมายอย�างมีประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 0 ไม.แสดงสมรรถนะด�านนี้ หรือแสดงอย.างไม.ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ทําหน�าท่ีของตนในทีมให�สําเร็จ 

o เข9าใจบทบาทและหน9าท่ีของตน 
o มีความรับผิดชอบในหน9าท่ีท่ีได9รับมอบหมาย   
o อาสารับผิดชอบงานท่ีอยู�ในหน9าท่ีโดยไม�บ�ายเบ่ียง หรือผลักภาระไปให9ผู9อ่ืน 
o ยินดีทํางานในส�วนท่ีหัวหน9าทีมมอบหมาย หรือท่ีตนคิดริเริ่มโดยไม�ต�อรอง แลกกับผลประโยชนSในการปรับ

ข้ึนเงินเดือน หรือเลื่อนตําแหน�ง 
o ยินดีปฏิบัติงานอย�างเต็มกําลังในส�วนท่ีทีมงานเห็นสมควร โดยไม�เก่ียงระดับความยากง�ายของงาน 
o ให9ข9อมูลท่ีเปBนประโยชนSต�อการทํางานของทีม 
o รายงาน หรือบอกกล�าวความคืบหน9า หรือป]ญหา หรือข9อขัดข9องในการดําเนินงานของตนให9ทีมรับทราบ

โดยเร็ว และเปBนระยะ 
o มีส�วนร�วมในการเสนอแนะ และกล9าแสดงความคิดเห็น พร9อมท้ังรับฟ]งความคิดเห็นของผู9อ่ืน 
o สนับสนุน ให9ความร�วมมือในการตัดสินใจของทีม  
o มีความสามัคคี เคารพและให9เกียรติซ่ึงกันและกัน  
o มีความขยัน อดทน และอดกลั้น เพ่ือให9ภารกิจสําเร็จลุล�วง 
o สามารถควบคุมอารมณSเม่ือเผชิญป]ญหาข9อขัดแย9ง 
o มีการสื่อสารและสัมพันธภาพท่ีดีกับเพ่ือนร�วมทีม 
o มีน้ําใจ ให9ความเห็นอกเห็นใจ ให9ความช�วยเหลือเรื่องส�วนตัวและเรื่องงาน 
o ให9ความร�วมมือกับทีมงานในการรับผิดชอบดําเนินงานให9เสร็จสิ้น ตามกําลังความสามารถโดยไม�เปBนภาระให9กับทีม    
o ทํางานในส�วนท่ีตนได9รับมอบหมายให9สําเร็จภายในเวลาท่ีเหมาะสมอย�างเต็มความสามารถ 

ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และให�ความร.วมมือในการทํางานกับเพ่ือนร.วมงาน รวมท้ัง
การสร�างสัมพันธภาพท่ีดีในทีม 

o เสริมสร9างความสัมพันธSของสมาชิกในทีม  
o เสริมสร9างให9เกิดความร�วมมือในทีม 
o ยินดี ชมเชย และให9กําลังใจแก�ผู9ร�วมทีม 
o กล�าวถึงเพ่ือนร�วมงานในเชิงสร9างสรรคS และแสดงความเชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนร�วมทีม ท้ังต�อหน9า

และลับหลัง 
o กระตุ9นให9สมาชิกในทีมมีส�วนร�วมในการเสนอแนะ และรับฟ]งความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน 
o แลกเปลี่ยนเรียนรู9ซ่ึงกันและกัน 
o แบ�งงานโดยสอบถามความเห็นของเพ่ือนร�วมทีม และคํานึงถึงระดับความรู9ความสามารถ ปริมาณงาน 

โอกาสในการพัฒนาความชํานาญ หรือขยายขอบเขตความรับผิดชอบให9กับสมาชิกในทีมอย�างเหมาะสม 
o ให9ความช�วยเหลือ แนะนํา ชี้แจงทีมงานให9ปฏิบัติงานด9วยความถูกต9องอย�างตรงไปตรงมา 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประสานความร.วมมือของสมาชิกในทีม 
o เปmดกว9างรับฟ]งความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรู9จากผู9อ่ืน 
o มีการกําหนดบทบาทหน9าท่ีของสมาชิกในทีมให9ชัดเจน 
o รวบรวมความคิดเห็นท่ีแตกต�างมาประมวลเพ่ือหาแนวทางท่ีเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
o ตัดสินใจ หรือวางแผนงานร�วมกันในทีมจากความคิดเห็นของเพ่ือนร�วมทีม 
o ประสาน และส�งเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพ่ือสนับสนุนการทํางานร�วมกันให9มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
o ให9คําแนะนําหรือสอนงานเพ่ือพัฒนาความรู9ความสามารถของทีมงานได9เปBนอย�างดีและต�อเนื่อง   
o สนับสนุนสมาชิกในทีมท่ีมีศักยภาพ และความสามารถ ซ่ึงเปBนท่ียอมรับในหน�วยงาน ให9มี

ความก9าวหน9า 
o สามารถชี้แจงเหตุผลต�างๆ ในการบริหารทีมงานได9อย�างถูกต9อง ชัดเจน โปร�งใส   
o มีการพูดคุย หารือ หรือติดตามรับฟ]งความคิดเห็นของทีมงานในเชิงสร9างสรรคS นอกเหนือจากการ 
o สื่อสารเปBนลายลักษณSอักษรเพียงอย�างเดียว 
o ชี้แจง เปmดเผยข9อผิดพลาดหรือข9อบกพร�องท่ีเกิดข้ึนในทีมต�อผู9บังคับบัญชา อย�างตรงไปตรงมา ด9วย

ความสุจริตใจเพ่ือเจตนาในการพัฒนาปรับปรุงเปBนสําคัญ 
o ให9ความเสมอภาคและเปBนธรรมกับสมาชิกในทีมงาน โดยไม�แบ�งพรรคพวก หรือให9อภิสิทธิ์เปBนการ

เฉพาะกับบุคคลท่ีใกล9ชิดกับผู9บังคับบัญชาท่ีเหนือกว�า 
o ยกย�อง ชมเชย และให9กําลังใจทีมงานอย�างจริงใจ 
o ร�วมรับผิดชอบในผลท่ีเกิดข้ึนจากการตัดสินใจของทีม หรือท่ีตนเปBนผู9ชี้นําหรือมอบหมาย 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสนับสนุน ช.วยเหลือทีมงาน  และระหว.างทีม      
เพ่ือให�งานประสบความสําเร็จ 

o กําหนดนโยบายท่ีชัดเจนมุ�งประโยชนSขององคSกรเปBนหลัก 
o กําหนดหลักเกณฑSในการให9รางวัลท่ีชัดเจน 
o มีการบริหารทีมงานอย�างเปBนประชาธิปไตย เปmดกว9าง ยอมรับความคิดเห็นท่ีแตกต�าง โดยไม�ยึด

ความเห็นตนเองเปBนใหญ�  
o แบ�งงานอย�างท่ัวถึงและเปBนธรรม 
o ให9การช�วยเหลือ สนับสนุนข9อมูลองคSความรู9 ทีมงาน และทรัพยากรให9กับทีมงาน และหน�วยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวข9องอย�างเต็มกําลัง เพ่ือประโยชนSสูงสุดขององคSกร 
o เอาใจใส� ให9ความช�วยเหลือเก้ือกูลแก�ทีมงานท้ังเรื่องงาน และเรื่องส�วนตัว แม9ไม�มีการร9องขอ 
o รักษามิตรภาพอันดีกับเพ่ือนร�วมทีม เพ่ือช�วยเหลือกันในวาระต�าง ๆ ให9งานสําเร็จ 
o ส�งเสริมให9ทีมงานเกิดขวัญกําลังใจในการทํางานให9บรรลุตามภารกิจขององคSกร 
o บริหารความขัดแย9งในทีมอย�างเปBนธรรม 
o ตัดสินใจแก9ป]ญหาข9อขัดแย9งให9เกิดการยอมรับของทีม 
o เคารพและให9เกียรติ รวมท้ังช�วยเหลือเก้ือกูลกันโดยไม�แบ�งประเภทตําแหน�ง สายงานและระดับ  
o สนับสนุนผู9ใต9บังคับบัญชาให9ก9าวหน9าโดยไม�เลือกปฏิบัติ 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสามารถนําทีมให�ปฏิบัติภารกิจให�ได�ผลสําเร็จ 
o มีมุมมองท่ีกว9างไกล รวมท้ังให9ทิศทางในการทํางานท่ีชัดเจน 
o เสนอแนะ หรือกําหนดให9มีแนวทางการบริหารงานบุคคลท่ีเอ้ือต�อการทํางานเปBนทีม 
o เสนอแนะ ส�งเสริม สนับสนุน ให9มีระบบ หรือกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลให9มีความสามารถ

ในการทํางานเปBนทีมอย�างมีประสิทธิภาพ 
o กํากับ ดูแลและสนับสนุนการทํางานของทีมอย�างมีประสิทธิภาพ 
o เสริมสร9างความสามัคคีในทีม โดยไม�คํานึงความชอบหรือไม�ชอบส�วนตน 
o ประสานสัมพันธS สร9างขวัญกําลังใจของทีมเพ่ือปฏิบัติภารกิจของส�วนราชการให9บรรลุผล 
o คลี่คลาย หรือแก9ไขข9อขัดแย9งท่ีเกิดข้ึนในทีม ได9อย�างมีประสิทธิภาพ 
o สามารถบริหารจัดการความขัดแย9งอย�างมีเหตุผลและเปBนธรรม 
o มีความยุติธรรม ไม�ลําเอียง 
o มีความเมตตาต�อผู9ใต9บังคับบัญชาอย�างจริงใจ 
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สมรรถนะทางการบริหาร 
(Management Competency) 

    

    

    
 1  สภาวะผู�นํา (Leadership) 
    

 2  วิสัยทัศน� (Visioning) 
    

 3  การวางกลยุทธ�ภาครัฐ (Strategic Orientation) 
    

 4  ศักยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน (Change Leadership) 
    

 5  การควบคุมตนเอง (Self Control) 
    

 6  การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering Others) 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ                          สภาวะผู0นํา  
(Competency Name)          (Leadership) 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความสามารถ หรือความตั้งใจท่ีจะรับบทในการเปAนผู0นําของกลุDม กําหนดทิศทาง 
เปFาหมาย วิธีการทํางาน ให0ทีมปฏิบัติงานได0อยDางราบรื่น เต็มประสิทธิภาพและ
บรรลุวัตถุประสงคNของสDวนราชการ 

ระดับท่ี 0 ไมDแสดงสมรรถนะด0านนี้ หรือแสดงอยDางไมDชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ดําเนินการประชุมได0ดีและคอยแจ0งขDาวสารความเปAนไปโดยตลอด 

o ดําเนินการประชุมให�เปFนไปตามระเบียบ วาระ วัตถุประสงค� และเวลาตลอดจนมอบหมายงานให�แกJ
บุคคลในกลุJม 

o แจ�งขJาวสารให�ผู�ท่ีจะได�รับผลกระทบจากการตัดสินใจรับทราบอยูJเสมอ แม�ไมJได�ถูกกําหนดให�ต�อง
กระทํา 

o อธิบายเหตุผลในการตัดสินใจให�ผู�ท่ีเก่ียวข�องทราบ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเปAนผู0นําในการทํางานของกลุDมและใช0อํานาจ

อยDางยุติธรรม 
o สJงเสริมและกระทําการเพ่ือให�กลุJมปฏิบัติหน�าท่ีได�อยJางเต็มประสิทธิภาพ 
o กําหนดเปNาหมาย ทิศทางท่ีชัดเจน จัดกลุJมงานและเลือกคนให�เหมาะกับงาน หรือกําหนดวิธีการท่ี

จะทําให�กลุJมทํางานได�ดีข้ึน 
o รับฟRงความคิดเห็นของผู�อ่ืน 
o ให�รางวัล ชมเชย เม่ือผู�ใต�บังคับบัญชาปฏิบัติงานได�ดี หรือทําในสิ่งท่ีดี 
o ปฏิบัติตJอสมาชิกในกลุJมตามลักษณะเฉพาะตัวของแตJละบุคคล 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และให0การดูแลและชDวยเหลือทีมงาน 

o คอยให�คําปรึกษาและชJวยเหลือสมาชิกในทีมงาน 
o สJงเสริมให�สมาชิกทีมงานกระทําในสิ่งท่ีดีและถูกต�อง เพ่ือธํารงชื่อเสียงของหนJวยงานและสJวน

ราชการ 
o หาวิธีการในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู�ใต�บังคับบัญชาในรูปแบบตJางๆ หากพบวJางานมี

แนวโน�มท่ีจะไมJเกิดผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และประพฤติตนสมกับเปAนผู0นํา 

o กําหนดธรรมเนียมปฏิบัติขององค�กรและประพฤติตนอยูJในกรอบของธรรมเนียมปฏิบัตินั้น 
o ปฏิบัติตนเปFนแบบอยJางตามหลักจริยธรรม 
o ยึดหลักธรรมาภิบาลในการปกครองผู�ใต�บังคับบัญชา 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และนําทีมงานให0ก0าวไปสูDพันธกิจระยะยาวขององคNกร 

o รวมใจคนและสร�างแรงบันดาลใจให�ทีมงานเกิดความม่ันใจในการปฏิบัติภารกิจให�สําเร็จลุลJวง 
o เล็งเห็นการเปลี่ยนแปลงในอนาคต และมีวิสัยทัศน�ในการสร�างกลยุทธ�เพ่ือรับมือกับการ

เปลี่ยนแปลงนั้น 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ                             วิสัยทศันN  
(Competency Name)             (Visioning) 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความสามารถในการกําหนดทิศทาง ภารกิจ และเปFาหมายการทํางานท่ีชัดเจน
และความสามารถในการสร0างความรDวมแรงรDวมใจเพ่ือให0ภารกิจบรรลุ
วัตถุประสงคN 

ระดับท่ี 0 ไมDแสดงสมรรถนะด0านนี้ หรือแสดงอยDางไมDชัดเจน 
ระดับท่ี 1 รู0และเข0าใจวิสัยทัศนNขององคNกร 

o รู� เข�าใจ และอธิบายให�ผู�อ่ืนเข�าใจวJางานท่ีทําอยูJนั้นเก่ียวข�องหรือตอบสนองตJอวิสัยทัศน�ของสJวน
ราชการอยJางไร 

ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และชDวยทําให0ผู0อ่ืนรู0และเข0าใจวิสัยทัศนNขององคNกร 
o อธิบายให�ผู�อ่ืนรู�และเข�าใจวิสัยทัศน�และเปNาหมายการทํางานของหนJวยงานภายใต�ภาพรวมของสJวน

ราชการ 
o แลกเปลี่ยนข�อมูลขJาวสาร รวมถึงรับฟRงความคิดเห็นของผู�อ่ืนเพ่ือประกอบการกําหนดวิสัยทัศน� 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสร0างแรงจูงใจให0ผู0อ่ืนเต็มใจท่ีจะปฏิบัติตาม

วิสัยทัศนN 
o โน�มน�าวให�สมาชิกในทีมเกิดความเต็มใจและกระตือรือร�นท่ีจะปฏิบัติหน�าท่ีราชการเพ่ือตอบสนอง

ตJอวิสัยทัศน� 
o ให�คําปรึกษาแนะนําแกJสมาชิกในทีมถึงแนวทางในการทํางานโดยยึดถือวิสัยทัศน�และเปNาหมายของ

องค�กรเปFนสําคัญ 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดนโยบายให0สอดคล0องกับวิสัยทัศนNของสDวน

ราชการ 
o ริเริ่มและกําหนดนโยบายใหมJๆ เพ่ือตอบสนองตJอการนําวิสัยทัศน�ไปสูJความสําเร็จ 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดวิสัยทัศนNของสDวนราชการให0สอดคล0องกับ

วิสัยทัศนNระดับประเทศ 
o กําหนดวิสัยทัศน� เปNาหมาย และทิศทางในการปฏิบัติหน�าท่ีของสJวนราชการเพ่ือให�บรรลุวิสัยทัศน�

ซ่ึงสอดคล�องกับวิสัยทัศน�ระดับประเทศ 
o คาดการณ�ถึงผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงท้ังภายในและภายนอกประเทศตJอหนJวยงาน 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ                          การวางกลยุทธNภาครัฐ    
(Competency Name)          (Strategic Orientation) 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความเข0าใจวิสัยทัศนNและนโยบายภาครัฐและสามารถนํามาประยุกตNใช0ในการ
กําหนดกลยุทธNของสDวนราชการได0 

ระดับท่ี 0 ไมDแสดงสมรรถนะด0านนี้ หรือแสดงอยDางไมDชัดเจน 
ระดับท่ี 1 รู0และเข0าใจนโยบายรวมท้ังภารกิจภาครฐั วDามีความเก่ียวโยงกับหน0าท่ีความ

รับผิดชอบของหนDวยงานอยDางไร 
o เข�าใจนโยบาย ภารกิจ รวมท้ังกลยุทธ�ของภาครัฐและสJวนราชการ วJาสัมพันธ� เชื่อมโยงกับภารกิจ

ของหนJวยงานท่ีตนดูแลรับผิดชอบอยJางไร 
o วิเคราะห�ปRญหา อุปสรรค หรือโอกาสของหนJวยงาน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และนําประสบการณNมาประยุกตNใช0ในการกําหนด    

กลยุทธNได0 
o ประยุกต�ใช�ประสบการณ�ในการกําหนดกลยุทธ�ของหนJวยงานท่ีตนดูแลรับผิดชอบให�สอดคล�องกับ

กลยุทธ�ภาครัฐ 
o ใช�ความรู�ความเข�าใจในระบบราชการมากําหนดหรือปรับกลยุทธ�ให�เหมาะสมกับสถานการณ�ท่ี

เปลี่ยนแปลงไป 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และนําทฤษฎีหรือแนวคิดซับซ0อนมาใช0ในการกําหนด

กลยุทธN 
o ประยุกต�ใช�ทฤษฎี หรือแนวคิดท่ีทันสมัย ในการพัฒนาเปNาหมายหรือกลยุทธ�ของหนJวยงานท่ีตนดูแล

รับผิดชอบ 
o ประยุกต�แนวทางปฏิบัติท่ีประสบความสําเร็จ (Best Practice) หรือผลการวิจัยตJาง ๆ มากําหนด

แผนงานเชิงกลยุทธ�ในหนJวยงานท่ีตนดูแลรับผิดชอบ 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดกลยุทธNท่ีสอดคล0องกับสถานการณNตDางๆ  

ท่ีเกิดข้ึน 
o ประเมินและสังเคราะห�สถานการณ� ประเด็น หรือปRญหาทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองภายในและ

ภายนอกประเทศ โดยมองภาพในลักษณะองค�รวม เพ่ือใช�ในการกําหนดกลยุทธ�ภาครัฐหรือ       
สJวนราชการ 

o คาดการณ�สถานการณ�ในอนาคต และกําหนดกลยุทธ�ให�สอดคล�องกับสถานการณ�ตJาง ๆ ท่ีจะเกิดข้ึน
เพ่ือให�บรรลุพันธกิจของสJวนราชการ 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และบูรณาการองคNความรู0ใหมDมาใช0ในการกําหนด   
กลยุทธNภาครัฐ 

o ริเริ่ม สร�างสรรค� และบูรณาการองค�ความรู�ใหมJในการกําหนดกลยุทธ�ภาครัฐ โดยพิจารณาจาก
บริบทในภาพรวม 

o ปรับเปลี่ยนทิศทางของกลยุทธ�ในการพัฒนาประเทศหรือหนJวยงานอยJางตJอเนื่อง 
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สมรรถนะลําดับที ่
4 

ช่ือสมรรถนะ                     ศกัยภาพเพ่ือนําการปรับเปลี่ยน  
(Competency Name)           (Change Leadership)    

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความสามารถในการกระตุ0น หรือผลักดันหนDวยงานไปสูDการปรับเปล่ียนท่ีเปAน
ประโยชนN รวมถึงการส่ือสารให0ผู0อ่ืนรับรู0 เข0าใจ และดําเนินการให0การ
ปรับเปล่ียนนั้นเกิดข้ึนจริง 

ระดับท่ี 0 ไมDแสดงสมรรถนะด0านนี้ หรือแสดงอยDางไมDชัดเจน 
ระดับท่ี 1 เห็นความจําเปAนของการปรับเปล่ียน 

o อธิบายความจําเปFนของการปรับเปลี่ยน และปรับพฤติกรรมหรือแผนการทํางานให�สอดคล�องกับ
การเปลี่ยนแปลงนั้น 

o สนับสนุนหรือปฏิบัติตามความจําเปFนของการปรับเปลี่ยน และเรียนรู�เพ่ือให�สามารถปรับตัวรับการ
เปลี่ยนแปลงนั้นได� 

ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทําให0ผู0อ่ืนเข0าใจการปรับเปล่ียนท่ีจะ
เกิดข้ึน 

o ชJวยเหลือให�ผู�อ่ืนเข�าใจถึงความจําเปFนและประโยชน�ของการเปลี่ยนแปลงนั้น 
o สนับสนุนความพยายามในการปรับเปลี่ยนองค�กร พร�อมท้ังเสนอแนะวิธีการและมีสJวนรJวมในการ

ปรับเปลี่ยนดังกลJาว 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และกระตุ0น และสร0างแรงจูงใจให0ผู0อ่ืนเห็นความสําคัญ

ของการปรับเปล่ียน 
o กระตุ�น และสร�างแรงจูงใจให�ผู�อ่ืนเห็นความสําคัญของการปรับเปลี่ยน เพ่ือให�เกิดความรJวมแรง 

รJวมใจ 
o เปรียบเทียบให�เห็นวJาสิ่งท่ีปฏิบัติอยูJในปRจจุบันกับสิ่งท่ีจะเปลี่ยนแปลงไปนั้นแตกตJางกันใน

สาระสําคัญอยJางไร 
o สร�างความเข�าใจให�เกิดข้ึนแกJผู�ท่ียังไมJยอมรับการเปลี่ยนแปลงนั้น 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแผนงานท่ีดีเพ่ือรับการปรับเปล่ียนในองคNกร 

o วางแผนอยJางเปFนระบบและชี้ให�เห็นประโยชน�ของการปรับเปลี่ยน 
o เตรียมแผน และติดตามการบริหารการเปลี่ยนแปลงอยJางสมํ่าเสมอ 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และผลักดันให0เกิดการปรับเปล่ียนอยDางมีประสิทธิภาพ 

o ผลักดันให�การปรับเปลี่ยนสามารถดําเนินไปได�อยJางราบรื่นและประสบความสําเร็จ 
o สร�างขวัญกําลังใจ และความเชื่อม่ันในการขับเคลื่อนให�เกิดการปรับเปลี่ยนอยJางมีประสิทธิภาพ 
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สมรรถนะลําดับที ่
5 

ช่ือสมรรถนะ                        การควบคมุตนเอง  
(Competency Name)           (Self Control)    

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความสามารถในการควบคุมอารมณNและพฤติกรรมในสถานการณNท่ีอาจจะถูกย่ัว
ยุ หรือเผชิญหน0ากับความไมDเปAนมิตร หรือต0องทํางานภายใต0สภาวะกดดัน 
รวมถึงความอดทนอดกล้ันเม่ืออยูDในสถานการณNท่ีกDอความเครียดอยDางตDอเนื่อง 

ระดับท่ี 0 ไมDแสดงสมรรถนะด0านนี้ หรือแสดงอยDางไมDชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ไมDแสดงพฤติกรรมท่ีไมDเหมาะสม 

o แสดงพฤติกรรมท่ีสุภาพและเหมาะสมตามสถานการณ� 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และควบคุมอารมณNในแตDละสถานการณNได0เปAนอยDางดี 

o ควบคุมอารมณ�ของตนเองอยJางเหมาะสม โดยอาจหลีกเลี่ยงจากสถานการณ�ท่ีเสี่ยงตJอการเกิดความ
ขัดแย�งข้ึน หรืออาจเปลี่ยนหัวข�อสนทนา หรือหยุดพักชั่วคราวเพ่ือสงบสติอารมณ� 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสามารถใช0ถ0อยทีวาจา หรือปฏิบัติงานตDอไปได0
อยDางสงบ แม0จะอยูDในภาวะท่ีถูกย่ัวยุ 

o ควบคุมอารมณ�ในระหวJางการสนทนาหรือปฏิบัติงาน แม�จะถูกยั่วยุ  เชJน ความโกรธ ความผิดหวัง 
หรือความกดดัน โดยยังคงปฏิบัติงานตJอไปอยJางสงบ 

o เลือกใช�วิธีการแสดงออกท่ีเหมาะสมเพ่ือไมJให�เกิดผลในเชิงลบท้ังตJอตนเองและผู�อ่ืน 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และจัดการความเครียดได0อยDางมีประสิทธิภาพ 

o จัดการกับความเครียดหรือผลท่ีอาจเกิดข้ึนจากภาวะกดดันทางอารมณ�ได�อยJางมีประสิทธิภาพ 
o ประยุกต�ใช�วิธีการเฉพาะตน หรือวางแผนลJวงหน�าเพ่ือจัดการกับความเครียดและความกดดันทาง

อารมณ�ท่ีคาดหมายได�วJาจะเกิดข้ึน 
o บริหารจัดการอารมณ�ของตนได�อยJางมีประสิทธิภาพเพ่ือลดความเครียดของตนเองหรือผู�รJวมงาน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเอาชนะอารมณNด0วยความเข0าใจ 

o ระงับอารมณ�รุนแรง ด�วยการพยายามทําความเข�าใจและแก�ไขท่ีต�นเหตุของปRญหา รวมท้ังบริบท
และปRจจัยแวดล�อมตJาง ๆ 

o ควบคุมอารมณ�ของตนเองและทําให�คนอ่ืน ๆ มีอารมณ�ท่ีสงบลง แม�ในสถานการณ�ท่ีตึงเครียดมาก 
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สมรรถนะลําดับที ่
6 

ช่ือสมรรถนะ                       การสอนงานและการมอบหมายงาน 
(Competency Name)     (Coaching and Empowering Others) 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความตั้งใจท่ีจะสDงเสริมการเรียนรู0หรือการพัฒนาผู0อ่ืนในระยะยาวจนถึงระดับท่ี
เช่ือม่ันวDาจะสามารถมอบหมายหน0าท่ีความรับผิดชอบให0ผู0นั้นมีอิสระท่ีจะ
ตัดสินใจในการปฏิบัติหน0าท่ีราชการของตนได0 

ระดับท่ี 0 ไมDแสดงสมรรถนะด0านนี้ หรือแสดงอยDางไมDชัดเจน 
ระดับท่ี 1 สอนงานหรือให0คําแนะนําเก่ียวกับวิธีปฏิบัติงาน 

o สอนงานด�วยการให�คําแนะนําอยJางละเอียด หรือด�วยการสาธิตวิธีปฏิบัติงาน 
o ชี้แนะแหลJงข�อมูล หรือแหลJงทรัพยากรอ่ืน ๆ เพ่ือใช�ในการพัฒนาการปฏิบัติงาน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตั้งใจพัฒนาผู0ใต0บังคับบัญชาให0มีศักยภาพ 

o ให�คําปรึกษาชี้แนะแนวทางในการพัฒนาหรือสJงเสริมข�อดีและปรับปรุงข�อด�อยให�ลดลง 
o ให�โอกาสผู�ใต�บังคับบัญชาได�แสดงศักยภาพเพ่ือสร�างความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผนเพ่ือให0โอกาสผู0ใต0บังคับบัญชา        

แสดงความสามารถในการทํางาน 
o วางแผนในการพัฒนาผู�ใต�บังคับบัญชาท้ังในระยะสั้นและระยะยาว 
o มอบหมายงานท่ีเหมาะสม รวมท้ังให�โอกาสผู�ใต�บังคับบัญชาท่ีจะได�รับการฝfกอบรม หรือพัฒนา

อยJางสมํ่าเสมอเพ่ือสนับสนุนการเรียนรู� 
o มอบหมายหน�าท่ีความรับผิดชอบในระดับตัดสินใจให�ผู�ใต�บังคับบัญชาเปFนบางเรื่องเพ่ือให�มีโอกาส

ริเริ่มสิ่งใหมJ ๆ หรือบริหารจัดการด�วยตนเอง 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสามารถชDวยแก0ไขปaญหาท่ีเปAนอุปสรรค          

ตDอการพัฒนาศักยภาพของผู0ใต0บังคับบัญชา 
o ปรับเปลี่ยนทัศนคติเดิมท่ีเปFนปRจจัยขัดขวางการพัฒนาศักยภาพของผู�ใต�บังคับบัญชา 
o พัฒนาศักยภาพของผู�ใต�บังคับบัญชาตามเหตุแหJงพฤติกรรมของแตJละบุคคล 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และทําให0สDวนราชการมีระบบการสอนงานและ      

การมอบหมายหน0าท่ีความรับผิดชอบ 
o สร�าง และสนับสนุนให�มีการสอนงานและมีการมอบหมายหน�าท่ีความรับผิดชอบอยJางเปFนระบบ ใน

สJวนราชการ 
o สร�าง และสนับสนุนให�มีวัฒนธรรมแหJงการเรียนรู�อยJางตJอเนื่องในสJวนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะเฉพาะสมรรถนะเฉพาะ  

ตามลกัษณะงานที�ปฏิบัติตามลกัษณะงานที�ปฏิบัติ  
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: นายช,าง  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: นายช,างโยธา  
    
 1  ความม่ันคงและตรงตามความต�องการของสิ่งก�อสร�าง 
    

 2  การควบคุมการก�อสร�างให�เสร็จทันเวลา 
    

 3  ความคุ�มค�าของงบประมาณในการก�อสร�าง 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ         ความมั่นคงและตรงตามความต=องการ 
(Competency Name)          ของสิ่งก,อสร=าง 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การดําเนินการท่ีเน=นให=เกิดความถูกต=องตามหลักวิศวกรรมโยธา และความ
ต=องการของบุคคลและหน,วยงานท่ีเก่ียวข=อง โดยอาศัยการศึกษาค=นคว=า และ
สํารวจข=อมูลอย,างละเอียด ดําเนินการตรวจสอบด=วยความรอบคอบ วิเคราะหG
ผลกระทบเพ่ือหาข=อเท็จจริง รวมท้ังให=คําปรึกษา ตลอดจนสนับสนุน พัฒนา 
และปรับปรุงการดําเนินการก,อสร=างให=เปLนไปตามมาตรฐาน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษา ปฏิบัติตามมาตรฐาน และใส,ใจในรายละเอียดของงานท่ีได=รับมอบหมาย 
o ศึกษารายละเอียดของ กฎหมาย กฎระเบียบ และมาตรฐาน ท่ีเก่ียวข�องกับงานด�านวิศวกรรมโยธา 

ก�อนลงมือปฏิบัติงาน และเม่ือเกิดข�อสงสัยหรือไม�แน�ใจ 
o ศึกษาคุณลักษณะของวัสดุและสิ่งก�อสร�างท่ีต�องใช�งานอย�างละเอียด เพ่ือใช�เป4นข�อมูลประกอบการ

ปฏิบัติงานด�านวิศวกรรมโยธา 
o ระบุ/เลือกใช�วัสดุท่ีมีคุณลักษณะตามท่ีได�กําหนดไว�ในมาตรฐานด�านวิศวกรรมโยธาท่ีเป4นท่ียอมรับ

และน�าเชื่อถือ โดยเฉพาะวัสดุประกอบในส�วนสําคัญของการก�อสร�าง เช�น โครงสร�าง เป4นต�น 
o เลือกใช�โปรแกรมคอมพิวเตอร;สําเร็จรูปหรือเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม� ท่ีมีความสามารถในการ

ประมวลผลหรือวิเคราะห;ผลทางวิศวกรรมท่ีน�าเชื่อถือ มาช�วยในการปฏิบัติงานด�านวิศวกรรมโยธา 
o ให�ความใส�ใจในการสํารวจและลงเก็บข�อมูลในพ้ืนท่ีก�อนการก�อสร�าง เพ่ือให�ได�ข�อเท็จจริง

เบ้ืองต�นมาประกอบการทํางาน 
o บันทึกรายละเอียดปลีกย�อยในพ้ืนท่ีจริงอย�างละเอียดรอบคอบ ท้ังการจดบันทึกประกอบภาพ หรือการ

ถ�ายภาพท่ีมีการจัดลําดับความต�อเนื่องของภาพอย�างเป4นระบบ ท่ีทําให�เข�าใจและเอาไปใช�งานต�อได�ง�าย 
o นําข�อมูลรูปแบบ/วิธีการทํางานเดิมท่ีหน�วยงานเคยทํา และมีลักษณะโครงการ/งานท่ีคล�ายคลึงกัน 

มาปรับให�เข�ากับงานด�านวิศวกรรมโยธาท่ีกําลังดําเนินการ 
o นําป?ญหาและอุปสรรคมาปรึกษาผู�บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร�วมงานท่ีมีประสบการณ;มากกว�า โดยไม�

รีบตัดสินใจในเรื่องท่ีไม�แน�ใจ 
o นําเอกสารท่ีเก่ียวข�องประกอบการลงพ้ืนท่ีจริง เพ่ือเปรียบเทียบและยืนยันความถูกต�องของข�อมูล

ในการปฏิบัติงาน 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตั้งข=อสังเกตในประเด็นสําคัญ และละเอียดรอบคอบ 
o ทําความเข�าใจกับรายละเอียดในเอกสารสัญญาให�ชัดเจน ก�อนการปฏิบัติงานด�านวิศวกรรมโยธา 
o ตรวจ/สํารวจข�อจํากัดต�าง ๆ ในพ้ืนท่ีท่ีจะก�อสร�างในเบ้ืองต�น รวมท้ังจุดท่ีมักจะเกิดป?ญหา เพ่ือนํามาใช�

เป4นข�อมูลประกอบการปฏิบัติงาน ให�เป4นไปตามหลักวิศวกรรม 
o สอบถามเจ�าของโครงการ ผู�ใช�พ้ืนท่ี หรือบุคคลท่ีเก่ียวข�อง ถึงความต�องการในการใช�ประโยชน;จากงาน

ก�อสร�างนั้น เพ่ือเป4นข�อมูลประกอบการทํางานให�รอบคอบรัดกุมยิ่งข้ึน 
o ไม�ละเลยท่ีจะลงตรวจสอบอย�างละเอียด ในประเด็นท่ีพบความผิดปกติไปจากมาตรฐานด�านวิศวกรรม

โยธาทันที และทําการปรับปรุง/แก�ไขให�ม่ันคงแข็งแรงตามมาตรฐานท่ีกําหนด 
o ให�ความสําคัญกับประเด็น/จุดท่ีมีความเสี่ยงสูง เพ่ือวางแผนการทํางานให�รองรับความเสี่ยงนั้นตาม

มาตรฐานวิศวกรรมท่ีเก่ียวข�อง 
o ให�คําแนะนําแก�หน�วยงานของกรม ถึงแนวทางการแก�ไข/ปรับปรุงงานด�านวิศวกรรมโยธาท่ีชัดเจนและ

เป4นรูปธรรม เพ่ือให�หน�วยงานสามารถนําไปแก�ไข/ปรับปรุงงานได�ด�วยตนเอง 
o สอบถามแลกเปลี่ยนและเก็บเก่ียวข�อมูลจากผู�เชี่ยวชาญเฉพาะด�าน หรือผู�ท่ีเก่ียวข�องกับโครงการ เพ่ือ

นําข�อมูลมาประยุกต;ใช�ให�ตรงกับงานท่ีรับผิดชอบ 
o สอบทานความถูกต�องของผลงานท่ีตนเอง/หน�วยงานจัดทําข้ึน กับผู�สํารวจข�อมูล ก�อนนําข�อมูลท่ีได�ไป

ใช�งานในข้ันตอนต�อไป 
o นําเสนอป?ญหาท่ีพบจากผู�ใช�และผู�ท่ีเก่ียวข�องให�ทีมงานและผู�บังคับบัญชารับทราบ 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวิเคราะหGข=อมูลอย,างเปLนระบบ และสนับสนุน การ

ปฏิบัติงานของทีม 
o ประสานขอความร�วมมือจากหน�วยงานภาครัฐ/เอกชนให�มาช�วยแนะนําหรือดําเนินการให�ในบางส�วนท่ี

เป4นกรณีเฉพาะทาง และเจ�าหน�าท่ีของกรมไม�สามารถดําเนินการเองได� 
o พัฒนา/ปรับปรุงเครื่องมือในการสํารวจความต�องการของผู�ใช� เพ่ือนําข�อมูลมาดําเนินการให�สอดคล�อง

กับความจําเป4นของแต�ละพ้ืนท่ี เช�น แบบฟอร;มสํารวจความต�องการ เป4นต�น 
o พัฒนา/ปรับปรุงฐานข�อมูลด�านการก�อสร�างท่ีจําเป4นต�องใช�ในการปฏิบัติงานของทีมงาน และหน�วยงาน

ภายในกรมท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�เป4นแหล�งข�อมูลในการสืบค�นและประยุกต;ใช�ประกอบการทํางานให�มี
ความถูกต�องตามหลักวิศวกรรม เช�น แบบแปลนสิ่งปลูกสร�างมาตรฐาน เอกสารประมาณราคา ข้ันตอน
การดําเนินงาน เป4นต�น 

o ศึกษาบริบทของพ้ืนท่ีอย�างละเอียด เพ่ือการจัดเตรียมข�อมูล อุปกรณ;สํารวจท่ีจาํเป4น ตลอดจนสิ่ง
อํานวยความสะดวกให�กับทีมงานท่ีลงพ้ืนท่ี 

o สังเกตสภาพแวดล�อมหรือภูมิประเทศในบริเวณข�างเคียง ท่ีอาจส�งผลกระทบต�อสิ่งปลูกสร�างในอนาคต เพ่ือ
เก็บไว�เป4นข�อมูลสําหรับใช�ในการออกแบบเชิงปDองกัน 

o วิเคราะห;ถึงป?ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนให�รอบด�าน จากข�อมูลท่ีมีอยู� หรือสํารวจข�อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือนํามาปรับ
แบบให�ถูกต�องเป4นไปตามจริง 

o ให�คําแนะนํากับทีมงานถึงจุดสําคัญในการออกแบบท่ีไม�ควรละเลย หรือต�องระวังเป4นพิเศษ เช�น ความ
ปลอดภัยในการใช�สอยพ้ืนท่ีสิ่งปลูกสร�างของผู�ใช� เป4นต�น 

o นําป?ญหาท่ีได�จากผู�ใช� และผู�ท่ีเก่ียวข�องมาประชุมร�วมกัน เพ่ือปรับแก�ไขการดําเนินงานให�ถูกต�องและ
ตรงตามความจําเป4นในระหว�างดําเนินการก�อสร�าง 

o ตรวจสอบข�อมูลท่ีทีมงานนําเสนอมาอย�างละเอียด โดยให�ความสําคัญกับประเด็นท่ีมักพบความผิดพลาด
บ�อย ๆ ในระหว�างการสํารวจ เพ่ือหลีกเลี่ยงการดําเนินการท่ีไม�ครอบคลุมถึงความเสี่ยงท่ีมีในพ้ืนท่ี 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และให=คําปรึกษา ประยุกตGใช= และวางแผนการ
ดําเนินงาน 

o ส�งเสริมให�ทีมงานได�มีโอกาสพัฒนาความรู�ความสามารถด�านวิศวกรรมโยธาท่ีจําเป4นในการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังทักษะความรู�เฉพาะด�านต�าง ๆ 

o ให�คําแนะนําถึงเทคนิค ข้ันตอน วิธีการด�านวิศวกรรมท่ียุ�งยาก ซับซ�อน หรือต�องอ�างอิงหลัก
วิศวกรรมเฉพาะทางให�กับทีมงานรับทราบ โดยไม�ต�องรอการร�องขอ 

o คาดการณ;และวางแผนการปฏิบัติงานของทีมงานไว�ล�วงหน�า ให�สามารถปDองกันความเสียหาย หรือ
การวิบัติของโครงสร�างท่ีอาจจะเกิดข้ึนในภายหลัง 

o แนะนําทีมงานให�ทราบถึงเทคนิค/เทคโนโลยีด�านวิศวกรรมโยธาสมัยใหม� ท่ีเป4นท่ียอมรับในระดับ
สากล 

o กําหนดมาตรฐานของแบบก�อสร�างหรือวิธีดําเนินการการก�อสร�างให�กับหน�วยงาน โดยประยุกต;จาก
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องหรือมีการดําเนินงานใกล�เคียงกัน 

o ให�คําแนะนํากับทีมงานถึงเทคนิคและข้ันตอนในการออกแบบ หรือดําเนินงานก�อสร�างอย�างเป4นระบบ  
o จัดให�มีการตรวจสอบข�อมูลปDอนกลับ (Feedback) จากประชาชนหรือเจ�าหน�าท่ีผู�ใช�สิ่งปลูกสร�างท่ี

กรมจัดทําข้ึน และนําข�อมูลท่ีได�มาใช�ประกอบการพิจารณาปรับปรุงมาตรฐานการออกแบบให�ดียิ่งข้ึน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสนับสนุน พัฒนา ปรับปรุงงานด=านวิศวกรรม

โยธาให=ได=มาตรฐานสากล 
o ริเริ่มปรับปรุงระบบการจัดการข�อมูลด�านวิศวกรรมโยธาของกรมให�มีประสิทธิภาพ เพ่ือสนับสนุน

ภารกิจของกรม 
o นําเครื่องมือหรือเทคโนโลยีสมัยใหม�ด�านวิศวกรรมโยธาเข�ามาใช� ภายใต�หลักเกณฑ;ทางวิศวกรรม 

และบริบทการดําเนินงานของกรม 
o ปรับปรุงและพัฒนาระบบการสํารวจและการจัดเก็บข�อมูลพ้ืนท่ีก�อสร�าง โดยศึกษา เปรียบเทียบจาก

แบบอย�างปฏิบัติท่ีดีของหน�วยงานต�าง ๆ ท้ังในและต�างประเทศ 
o สื่อสารทําความเข�าใจกับทีมงาน เก่ียวกับมาตรการ แนวทางใหม� ๆ หรือระเบียบเก่ียวกับงานด�าน

วิศวกรรมโยธาท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 
o ปรับปรุงวิธีการดําเนินงานให�สอดรับกับนโยบายของผู�บริหาร หรือเทคโนโลยีใหม� ๆ ท่ีมีการ

เปลี่ยนแปลง ภายใต�มาตรฐานในงานด�านวิศวกรรม 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ         การควบคมุการก,อสร=างให=เสร็จทันเวลา                    
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การควบคุมการก,อสร=างให=แล=วเสร็จทันตามกําหนดเวลา โดยศึกษาข=อมูล และลง
พ้ืนท่ีเพ่ือปSองกันความผิดพลาด พร=อมท้ังตรวจสอบส,วนท่ีสําคัญและให=
คําแนะนําในการดําเนนิงานก,อสร=างให=ปลอดภัย มีการบริหารจัดการโครงการ
ตามความสําคัญ ตลอดจนผลักดันให=เกิดแนวทางท่ีเปLนรูปธรรมในการลดปUญหา
การดําเนินงานให=มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และลงพ้ืนท่ีเพ่ือปSองกันความผิดพลาดระหว,างการ

ดําเนินงานก,อสร=าง 
o ศึกษาเปรียบเทียบถึงส�วนเหมือน/ส�วนต�างระหว�างสิ่งปลูกสร�างกับแบบแปลนต�นฉบับ ในระหว�าง

การดําเนินการก�อสร�าง เพ่ือหาแนวทางแก�ไขป?ญหาได�อย�างตรงจุด 
o ทําความเข�ากับบทบาทหน�าท่ีของตนเองและทีมงาน ตลอดจนบุคคลของหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องกับ

โครงการ/งานก�อสร�างท่ีรับผิดชอบ 
o จัดเก็บตัวอย�างวัสดุ/ข�อมูลท่ีสงสัยหรือไม�แน�ใจว�าจะได�คุณภาพตรงตามแบบหรือมาตรฐานท่ีเก่ียวข�อง 

โดยนําไปตรวจสอบยืนยันผลหรือนําเสนอผู�บังคับบัญชาทันที 
o ตรวจสอบความถูกต�องและครบถ�วนของเอกสารประกอบ ให�เป4นไปตามระเบียบและมาตรฐานท่ี

เก่ียวข�อง ก�อนดําเนินการในข้ันตอนต�อไป โดยเฉพาะการดําเนินการในข้ันตอนท่ีมีความสําคัญ 
o เสียสละเวลาทํางานนอกเวลาราชการในบางครั้ง โดยเฉพาะในกรณีท่ีงานมีความสําคัญและเร�งด�วน  
o เข�าตรวจสอบการทํางานท่ีหน�างานโดยละเอียดและอย�างต�อเนื่อง เพ่ือปDองกันข�อผิดพลาด ท่ีอาจ

ส�งผลต�อการแก�ไขงานในภายหลัง 
o เอาใจใส� และคอยระวังไม�ให�ประชาชน และผู�ใช�ในพ้ืนท่ีได�รับผลกระทบ / บาดเจ็บจากการ

ดําเนินงานโครงการ/งานท่ีรับผิดชอบ 
o ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน หลักเกณฑ; และข้ันตอนการดําเนินงานท่ีทีมงานได�วางแผนไว�อย�างเคร�งครัด 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบส,วนท่ีสําคัญ ดูแล และให=คําแนะนํา  
ในการดําเนนิงานก,อสร=าง 

o ลงดูพ้ืนท่ีจริงภายหลังการก�อสร�าง เพ่ือตรวจสอบการดําเนินงานให�เป4นไปตามมาตรฐานด�าน
วิศวกรรมโยธา ด�านความปลอดภัยและสภาพแวดล�อม และในด�านอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 

o สอบทานถึงข้ันตอนการดําเนินงานในข้ันตอนสําคัญ ๆ กับผู�รับผิดชอบโครงการเป4นระยะ เพ่ือ
ปDองกันข�อผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 

o เน�นตรวจสอบในจุดท่ีมักมีป?ญหาและทําให�การก�อสร�างล�าช�าอย�างละเอียด พร�อมวางแผนปDองกัน
ความล�าช�าท่ีเกิดจากการแก�งาน 

o ชี้แจงทําความเข�าใจในเบ้ืองต�นร�วมกันกับทุกฝTายเก่ียวกับสัญญาท่ีจัดทําข้ึน ก�อนดําเนินการโครงการ 
o ให�คําแนะนําถึงเทคนิค วิธีการแก�ไขป?ญหาในระหว�างการตรวจสอบ/ควบคุมงานก�อสร�างท่ีเป4น

รูปธรรมให�กับรุ�นน�องหรือทีมงานท่ีมีประสบการณ;น�อยกว�า 
o นําเสนอแนวทางในการแก�ไขเบ้ืองต�นให�กับส�วนภูมิภาคหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องได�ดําเนินการไปก�อน 

เพ่ือชะลอการทรุดตัวหรือความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับสิ่งปลูกสร�างจนกว�าผู�เชี่ยวชาญจะไปถึง 
o ประสานขอข�อมูลจากบุคคลหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องก�อนล�วงหน�า เพ่ือเตรียมข�อมูลให�พร�อม

สําหรับการดําเนินโครงการ/งานใหม� 
o ประสานงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องท้ังภายในและภายนอกกรมอย�างต�อเนื่อง เพ่ือผลักดันให�งาน

ก�อสร�างทันตามเวลาท่ีกําหนด 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และบริหารจัดการโครงการตามความสําคัญ และ

สนับสนุนการทํางานของทีม 
o ประสานขอความช�วยเหลือจากหน�วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข�องทันทีท่ีพบป?ญหาสําคัญท่ีจะกระทบต�อ

การก�อสร�างในภาพรวม ในกรณีท่ีกรมไม�สามารถดําเนินการได�เอง เช�น กรมโยธาธิการและผังเมือง เป4นต�น 
o ฝUกฝนให�ทีมงานได�มีโอกาสร�วมปฏิบัติงานในโครงการ/งานท่ีมีความยาก เพ่ือให�เกิดทักษะในงาน 
o กําชับทีมงานให�ปฏิบัติตามมาตรฐานหรือข้ันตอนการดําเนินงานท่ีได�ตกลงกันไว�อย�างเคร�งครัด 

โดยเฉพาะในข้ันตอนการดําเนินการด�านวิศวกรรมท่ีมีความสําคัญ 
o เลือกใช�วิธีการดําเนินงานท่ีรวดเร็วกว�า สําหรับโครงการ/งานแต�ละประเภท เช�น วิธี Fast track    

ท่ีช�วยลดกระบวนการพิจารณา เป4นต�น 
o เผยแพร�ข้ันตอนการดําเนินการก�อสร�างและรายละเอียดท่ีเก่ียวข�องให�กลุ�มเปDาหมายได�รับทราบ 

และดําเนินการได�ทันภายในเวลาท่ีกําหนด เช�น การเผยแพร�ผ�านเว็บไซต; เป4นต�น 
o สั่งให�หยุดการดําเนินการก�อสร�างทันที เม่ือพบป?ญหาท่ีมีแนวโน�มว�าจะเกิดความผิดพลาดมากยิ่งข้ึน 
o อธิบายให�ทีมงานและผู�ท่ีเก่ียวข�องเข�าใจภาพรวมของกระบวนการดําเนินงานท้ังหมด พร�อมท้ังระบุ

กําหนดเวลาตรวจรับงานในแต�ละช�วงให�ชัดเจน  
o พิจารณาเรียงลําดับความสําคัญจากความเดือดร�อน ผลกระทบท่ีหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องได�รับ เพ่ือ

ดําเนินการช�วยเหลืองานด�านโยธาได�อย�างรวดเร็ว 
o ปรับเปลี่ยนแผนการดําเนินโครงการ/งานตามลําดับก�อน-หลัง ให�เหมาะสมกับสถานการณ;ท่ี

เปลี่ยนแปลงไป เพ่ือให�งานในภาพรวมของหน�วยงานแล�วเสร็จได�ทันตามกรอบเวลาท่ีวางไว� 
o วิเคราะห;แนวโน�มความเป4นไปได�ของงานในความรับผิดชอบท่ีคาดว�าจะเสร็จไม�ทันตามกําหนด และ

วางแผนปDองกันกับป?ญหานั้นล�วงหน�า 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และส,งเสริม พัฒนารูปแบบการดําเนินการก,อสร=าง  
ให=ใช=เวลาน=อยลง 

o เป4นผู�นําในการจัดการกับโครงการ/งานท่ีมีความยากและซับซ�อนด�วยตนเอง เพ่ือเป4นแบบอย�าง
ให�กับทีมงาน 

o ให�คําแนะนํา ชี้แจงกับทีมงานถึงข้ันตอน / กระบวนงานใดท่ีต�องให�ความสําคัญหรือข�ามข้ันตอนได� 
เพ่ือบริหารจัดการโครงการได�ราบรื่นยิ่งข้ึน 

o เข�าแก�ไขป?ญหาและตัดสินใจในข้ันตอนท่ีมีความยุ�งยาก ซับซ�อน หรือเป4นเรื่องเฉพาะทางด�าน
วิศวกรรมโยธา ให�กับทีมงานอย�างทันต�อสถานการณ; 

o เป4นตัวกลางในการประสานงานกับทุกฝTายท่ีเก่ียวข�อง และนําเสนอทางออกท่ีทุกฝTายยอมรับ ใน
กรณีท่ีเกิดป?ญหาในข้ันตอนการดําเนินการก�อสร�าง เพ่ือให�การดําเนินงานแล�วเสร็จตามกําหนด 

o กําหนดแนวทางการติดตามการดําเนินการก�อสร�างท่ีเป4นระบบ เพ่ือให�การดําเนินการเป4นไปตาม
แผนงานท่ีวางไว� 

o ลดข้ันตอนการดําเนินงานท่ีซํ้าซ�อนและมักจะเกิดป?ญหาในกระบวนงานวิศวกรรมโยธา  
o สร�างเครือข�ายผู�ปฏิบัติงานและผู�เชี่ยวชาญในวงงานวิศวกรรม เพ่ือแลกเปลี่ยนข�อมูลและสนับสนุน

การดําเนินการก�อสร�างระหว�างกัน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และผลักดันให=เกิดแนวทางท่ีเปLนรูปธรรมในการลด

ปUญหา และสนับสนุนให=การดําเนินงานก,อสร=างภายในกรมมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
o พิจารณาหาช�องทางเลือกในการจัดหา / แก�ไข / ปรับปรุงกระบวนงานด�านวิศวกรรมโยธา          

ให�สอดคล�องกับนโยบายของผู�บริหาร และไม�ขัดต�อกฎ ระเบียบ และมาตรฐานท่ีเก่ียวข�อง 
o คาดการณ;ความเป4นไปได�ในการดําเนินงานของหน�วยงานต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือปรับแผนงาน      

ให�สอดรับกันและบรรลุเปDาหมายร�วมกันในภาพรวม 
o คาดการณ;แนวโน�มการดําเนินงานต�อยอดหรือโครงการต�อเนื่อง และเตรียมวางแผนรองรับป?ญหา   

ท่ีอาจจะเกิดข้ึนไว�ล�วงหน�า 
o นําเสนอข้ันตอน วิธีการในการดําเนินงานด�านก�อสร�างท่ีลดป?ญหาท่ีมักจะเกิดข้ึนในกระบวนงาน

โยธาแก�ผู�บริหารพิจารณา เพ่ือนําไปเป4นเกณฑ;มาตรฐานสําหรับการดําเนินงานในภาพรวมของกรม
ให�รวดเร็วยิ่งข้ึน 

o เป4นตัวกลางในการประสานงานระหว�างผู�บริหารระดับสูง และผู�ปฏิบัติ โดยสามารถสรุปข�อคิดเห็น
เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู�บริหาร พร�อมท้ังถ�ายทอดนโยบายของผู�บริหารไปสู�แนวทางปฏิบัติ
ได�อย�างชัดเจน 

o ให�คําแนะนํา ข�อเสนอแนะ และจุดสําคัญท่ีต�องคํานึงถึงในการดําเนินโครงการใหม� ๆ ท่ีไม�เคยปฏิบัติ
มาก�อนกับทีมงาน 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ            ความคุ=มค,าของงบประมาณในการก,อสร=าง              
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความคุ=มค,าของงบประมาณในการก,อสร=าง โดยศึกษา และจัดเตรียมข=อมูลราคา
กลางให=พร=อมสําหรับใช=งาน ดําเนินการตรวจสอบ ประมาณราคาด=วยความ
รอบคอบ วิเคราะหGความเปLนไปได= พร=อมท้ังช้ีแจงและเลือกเง่ือนไขท่ีดีท่ีสุดใน
การบริหารจัดการงบประมาณก,อสร=าง นําเสนอและให=คําแนะนําเพ่ือบริหาร
จัดการทรัพยากรให=คุ=มค,า ตลอดจนส,งเสริม พัฒนาแนวทางการลดต=นทุนได=
อย,างมีประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ใส,ใจศึกษา ประสานงาน และติดตามข=อมูล 
o ศึกษากฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องในการกําหนดราคากลาง เช�น ข�อกําหนดจากกรมบัญชีกลาง มติของ

คณะรัฐมนตรี ปZ พ.ศ.2550 เป4นต�น 
o ศึกษาระเบียบ ข�อบังคับต�างๆ ท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ังแนวทางปฏิบัติท่ีผ�านมา ประกอบการปฏิบัติงาน

ให�มีความคุ�มค�าและเกิดประโยชน;มากท่ีสุด 
o ศึกษาเทคนิคและวิธีการใช�งานวัสดุต�าง ๆ ให�มีความคุ�มค�าและเกิดประโยชน;มากท่ีสุด  
o สอบถามข�อมูล/สืบราคาวัสดุก�อสร�างจากห�างร�าน บุคคล และหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง และ

เปรียบเทียบหาแหล�งของวัสดุท่ีคุ�มค�าท่ีสุดในการก�อสร�าง 
o คํานวณงบประมาณ โดยใช�สูตรคํานวณ/แบบฟอร;มมาตรฐานท่ีหน�วยงานกําหนด 
o ติดตามสถานการณ;เปลี่ยนแปลงของราคาก�อสร�างประเภทวัสดุและแรงงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง

เป4นระยะ เพ่ือให�ได�ข�อมูลราคาก�อสร�างประเภทวัสดุและแรงงานท่ีเป4นป?จจุบัน 
o ใช�เทคโนโลยีเข�าช�วยในการสืบค�น/บริหารจัดการข�อมูลราคาวัสดุก�อสร�างและค�าใช�จ�ายอ่ืนท่ี

เก่ียวข�องกับงานท่ีรับผิดชอบ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบ และปฏิบัติงานอย,างความรอบคอบ 
o ตรวจสอบความคุ�มค�าของโครงการ โดยยึดระเบียบท่ีเก่ียวข�องและราคากลางท่ีกําหนดไว�เป4นหลัก 

รวมท้ังใช�ข�อมูลราคาท่ีสืบค�นมาประกอบการพิจารณาในลําดับต�อไป 
o สํารวจราคาก�อสร�างประเภทวัสดุและแรงงานท่ีเป4นป?จจุบันจากผู�ผลิต/ตัวแทนจําหน�ายไว�ล�วงหน�า  
o สอบถามทีมงานท่ีรับผิดชอบหรือเจ�าของโครงการโดยตรง เม่ือเกิดข�อสงสัยในรายละเอียดของ

โครงการ ก�อนการวิเคราะห;ความคุ�มค�าของการก�อสร�างในการท่ีตนเองรับผิดชอบ 
o ปรับปรุงข�อมูลราคาก�อสร�างประเภทวสัดุและแรงงาน โดยระบุรายละเอียดของวสัดุและแรงงานให�ชัดเจน  
o หม่ันตรวจสอบปริมาณงานท่ีดําเนินการก�อสร�างแล�วเสร็จในแต�ละช�วง ให�สอดคล�องตามแผนท่ีวางไว� 

เพ่ือปDองกันการใช�จ�ายท่ีเกินจากท่ีกําหนดไว�ในสัญญา 
o ตรวจสอบการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ โดยพิจารณาประโยชน;ใช�สอย อายุการใช�งานท่ีคุ�มค�า เม่ือ

เปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีต้ังไว� 
o ตรวจสอบข�อมูลการประเมินราคาอย�างละเอียด โดยเปรียบเทียบจากงบประมาณท่ีตั้งไว�กับรายการ

วัสดุท่ีมี เช�น ราคาต�องไม�เกินกว�าราคากลางท่ีอ�างอิงจากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง ปริมาณวัสดุต�องไม�เกิน
จากแบบท่ีระบุไว� รายการวัสดุต�องตรงกับแบบท่ีระบุ เป4นต�น 

o รักษาความสัมพันธ;ท่ีดีกับผู�รับจ�าง เพ่ือประโยชน;ในการแลกเปลี่ยนข�อมูลและสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับราคาก�อสร�างประเภทวัสดุและแรงงาน รวมท้ังค�าใช�จ�ายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 

o เลือกเง่ือนไขหรือหลักเกณฑ;ในการต�อรองกับผู�ผลิตหรือตัวแทนจําหน�าย ท่ีกรมได�รับประโยชน;มากท่ีสุด 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประยุกตGใช=แบบอย,างท่ีดี และสนับสนุน         

การทํางานของทีม 
o พัฒนา/ปรับปรุงฐานข�อมูลราคาก�อสร�างประเภทวัสดุและแรงงาน ให�ครอบคลุมข�อมูลท่ีจําเป4นจาก

หลายแหล�ง เช�น จากร�านค�า ตัวแทนจําหน�าย ระบบอินเทอร;เน็ต เป4นต�น 
o ชี้แจงให�หน�วยงานภายในกรมได�ทราบถึงหลักเกณฑ;เบ้ืองต�น ในการพิจารณาแบบแปลนการต�อเติม/ปรับปรุง/

และซ�อมแซมอาคารสํานักงาน เอกสารประกอบท่ีเก่ียวข�อง พร�อมยกตัวอย�างประกอบให�เข�าใจได�ง�าย 
o ศึกษาผลกระทบของโครงการท่ีมีลักษณะคล�ายคลึงกัน เพ่ือใช�เป4นข�อมูลในการประเมินความคุ�มค�า

ของการลงทุนด�านงบประมาณ 
o ให�คําแนะนําทีมงานเก่ียวกับเทคนิคในการเจรจาต�อรองกับผู�ผลิตหรือตัวแทนจําหน�าย ให�เห็นถึง

ประโยชน;ท่ีจะได�รับจากการให�บริการกับกรมในราคาท่ีถูกลงหรือคงราคาเดิมไว� 
o จัดให�มีการเตรียมวัสดุก�อสร�างท่ีต�องใช�ซ�อมแซม / ตกแต�ง / ต�อเติม เป4นประจํา เผื่อไว�ในปริมาณท่ี

มากกว�าปกติ เพ่ือลดต�นทุนและความถ่ีในการสั่งซ้ือเพ่ิมเติม 
o เป\ดโอกาสให�ผู�ท่ีมีประสบการณ;ในหน�างานได�เข�ามามีส�วนในการประมาณราคา เพ่ือให�การประมาณ

ราคาถูกต�อง และเหมาะสม 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแผนและให=คําแนะนําทีมงาน 
o คาดการณ;งบประมาณท่ีต�องใช�ในโครงการ/งานท่ีกําลังจะเกิดข้ึนล�วงหน�า และวางแผนในการบริหาร

จัดการงบประมาณของหน�วยงานให�คุ�มค�า 
o กําหนดแนวทางในการคํานวณค�าใช�จ�ายด�านการก�อสร�างให�เป4นมาตรฐานเดียวกันท้ังหน�วยงาน 
o จัดให�เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว�างหน�วยงานท่ีต�องทํางานร�วมกัน เพ่ือให�เกิดประโยชน;

สูงสุดต�องบลงทุนสิ่งก�อสร�างของกรม 
o นําเสนอข�อมูลเชิงเปรียบเทียบท่ีเข�าใจได�ง�าย ของราคาก�อสร�างประเภทวัสดุและแรงงานท่ีใช�

ประกอบในการตัดสินใจของผู�บริหาร 
o ใช�เทคนิค หรือเครื่องมือต�าง ๆ ในการวิเคราะห;ถึงป?ญหา อุปสรรคในการประมาณราคา พร�อมท้ัง

กําหนดแนวทางในการปDองกัน หรือแก�ไขป?ญหา 
o ให�คําแนะนําในทางปฏิบัติท่ีช�วยให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานสามารถวางแผนในการบริหารจัดการหรือลด

ต�นทุนและค�าใช�จ�ายในระหว�างการดําเนินการก�อสร�างได�อย�างมีประสิทธิภาพ 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดหลักเกณฑG ริเริ่มกระบวนการใหม, 

และวางแผนปSองกัน 
o กําหนดหลักเกณฑ;ในการออกแบบ และประมาณราคา ให�เหมาะกับสภาพป?ญหาท่ีเกิดข้ึนจริง ในแต�ละกรณี  
o เตรียมการปDองกันไม�ให�เกิดต�นทุนหรือค�าใช�จ�ายส�วนเกิน รวมถึงมองหาช�องทางท่ีจะช�วยลดต�นทุน

และค�าใช�จ�ายไว�ล�วงหน�า โดยคาดการณ;ป?ญหาและอุปสรรคท่ีอาจจะเกิดข้ึนในระหว�างการ
ดําเนินการ หลังจากศึกษาและวิเคราะห;ข�อมูลท้ังหมดในแผนงานอย�างละเอียดรอบคอบ  

o ปรับปรุงวิธีการประเมินความคุ�มค�าของของโครงการ ให�มีความน�าเชื่อถือมากยิ่งข้ึน 
o วิเคราะห;วิธีการหรือกระบวนการใหม� ๆ ในการปฏิบัติงานท่ีช�วยลดป?ญหาด�านต�นทุนหรือค�าใช�จ�าย

ของวัสดุก�อสร�างท่ีเคยเกิดข้ึนในอดีต 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: นายช,างเทคนิคและเคร่ืองกล  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  มาตรฐานด�านงานช�าง 
    

 2  ความรวดเร็วในการให�บริการ 
    

 3  ประสิทธิภาพในการใช�งานเครื่องมือ อุปกรณ% และยานพาหนะ 
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สมรรถนะลําดับที ่

1 
ช่ือสมรรถนะ                      มาตรฐานด<านงานช,าง 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความละเอียดรอบคอบและใส,ใจในการตรวจสอบ ซ,อมแซม และปรับแก<
เครื่องมือ/อุปกรณD อุปกรณD CCTV, Access Control, ยานพาหนะ และการ
บริหารจัดการห<องประชุม ให<มีความถูกต<อง ครบถ<วน ตามมาตรฐานด<านงาน
ช,าง คําส่ัง และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข<อง รวมท้ังการทดลอง ฝPกฝน และแสวงหา
ความรู< วิธีการ ตลอดจนเทคนิคการปฏิบัติงานใหม, ๆ และการบริหารจัดการท่ีดี 
เพ่ือนํามาปรับใช<กับการดําเนินการด<านงานช,างของตนเอง หน,วยงาน และกรม
ในภาพรวม 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด<านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาค<นคว<าข<อมูล ใส,ใจ ละเอียดและรอบคอบ ในการปฏิบัติตามข้ันตอนท่ี

กําหนด 
o ศึกษาคู�มือการปฏิบัติงานซ�อม กฎระเบียบ และข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับงานช�างในหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
o ทําความเข�าใจกับคู�มือการปฏิบัติงาน กฎระเบียบ และข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง หรือสอบถามผู�ท่ีมี

ประสบการณ%ก�อนลงมือปฏิบัติงานจริง โดยเฉพาะในงานท่ียังไม�มีประสบการณ%มาก�อน 
o สอบถามผู�ท่ีมีประสบการณ%/บุคคล/หน�วยงานท่ีรับผิดชอบในกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องทันที เม่ือเกิด

ความสงสัยไม�แน�ใจ 
o ตรวจสอบความพร�อมใช�และความถูกต�องแม�นยําของเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะให�เป<นกิจวัตร

ประจําวัน เพ่ือให�พร�อมใช�งานอยู�เสมอ ในกรณีท่ีอยู�ในอํานาจหน�าท่ีท่ีสามารถทําได� 
o ปรับแก�เครื่องมือ/อุปกรณ%ให�ครบถ�วนและถูกต�องตามข้ันตอนของเครื่องมือแต�ละรุ�น/แต�ละชนิด 

โดยไม�ข�ามข้ันตอน เพ่ือให�เครื่องมือ/อุปกรณ%ได�มาตรฐานพร�อมใช�งาน 
o อธิบายให�ผู�รับบริการทราบถึงกฎระเบียบและข้ันตอนท่ีเก่ียวข�องกับการตรวจสอบและซ�อมแซม

เครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะนั้น โดยไม�ต�องร�องขอ 
o ตรวจสอบสภาพความเสียหายของเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ ให�แน�ใจว�ามีความเสียหายจริง

ตามท่ีได�รับแจ�ง ก�อนลงมือซ�อมและปรับแก�ให�ตรงจุด 
o ให�ผู�ท่ีมีประสบการณ%และมีความชํานาญตรวจสอบความถูกต�องของเครื่องมือ/อุปกรณ%ท่ีได�ปรับแก�

แล�วอีกครั้ง เพ่ือยืนยันการควบคุมคุณภาพ ก�อนส�งมอบเครื่องมือ/อุปกรณ%ให�กับผู�ใช�งาน 
o จดบันทึกข้ันตอนการซ�อม/การปรับแก�เครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ พร�อมท้ังมีรูปหรือแผนผัง

ประกอบ เพ่ือไว�ใช�ประกอบการปฏิบัติงานของตนเอง 
o ศึกษาคู�มือการปฏิบัติงานซ�อมท่ีเก่ียวข�องกับการทํางาน และฝ@กทดลองทําจริง  
o บันทึกข�อมูลพัสดุ ครุภัณฑ% และยานพาหนะท่ีส�งมาตรวจสอบและซ�อมแซม ลงในบัญชีหรือระบบ

ควบคุมของหน�วยงานทุกครั้งท่ีข�อมูลมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือให�ฐานข�อมูลมีความเป<นปBจจุบันอยู�เสมอ 
o สังเกตวิธีการและเทคนิคท่ีใช�ในการซ�อมแซมและปรับแก�เครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะจากผู�ท่ีมี

ความชํานาญในระหว�างปฏิบัติงาน 
o สอบถามรายละเอียดอาการของเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ และอธิบายข้ันตอนอย�างชัดเจน 

เพ่ือให�ผู�รับบริการเข�าใจและตรวจสอบอาการไปพร�อมกัน 
o แนะนําวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบ/ซ�อมแซม/ปรับแก�เครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะใน

เบ้ืองต�น ให�แก�ผู�รับบริการ เพ่ือให�สามารถดําเนินการได�ด�วยตนเองในเบ้ืองต�น 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเข<าใจเทคนิควิธีการทํางาน และแสวงหาความรู< 
ไม,หยุดนิ่ง 

o รวบรวมกฎระเบียบ คําสั่ง และข�อมูลท่ีเก่ียวข�องด�านงานช�างไว�เป<นหมวดหมู� รวมท้ังคอยปรับปรุง
ให�ข�อมูลเป<นปBจจุบันอยู�เสมอ เพ่ือใช�ประกอบการทํางานของตนเองและทีมงาน 

o ขอคําแนะนําจากผู�เชี่ยวชาญเฉพาะทางหรือเครือข�ายเพ่ือนร�วมสายอาชีพท้ังภายในและภายนอกกรม 
เก่ียวกับการใช�งาน/ปรับแก�/ซ�อมแซมเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ ในกรณีท่ีเกิดข�อสงสัยหรอืไม�แน�ใจ 

o ศึกษาวิธีการซ�อม การใช�งาน และข�อมูลอ่ืนท่ีจําเป<นด�านงานช�าง จากแหล�งข�อมูลอ่ืนเพ่ิมเติม 
นอกเหนือจากแหล�งข�อมูลหรือตําราท่ีมีอยู�ในหน�วยงาน  

o อธิบายถึงสาเหตุของปBญหาท่ีเกิดข้ึนกับเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะได�อย�างชัดเจน ในกรณีท่ีไม�
สามารถซ�อมหรือปรับแก�ให�ใช�การได� หรือได�ค�าท่ีเบ่ียงเบนไปจากมาตรฐาน 

o ทดสอบความเข�าใจและแลกเปลี่ยนความรู� เทคนิควิธีการด�านงานช�าง รวมท้ังกฎระเบียบต�าง ๆ      
ท่ีเก่ียวข�อง กับผู�ท่ีมีความชํานาญและเพ่ือนร�วมสายอาชีพเดียวกันอยู�เสมอ 

o เสนอตัวในการเข�าช�วยเหลือ และพร�อมเสมอในการให�คําแนะนําเทคนิควิธีการและข�อมูลด�านงานช�าง 
กับทีมงานท่ีมีประสบการณ%น�อยกว�า 

o กําหนดวิธีปฏิบัติ ข้ันตอนการตรวจสอบและซ�อมแซมในเบ้ืองต�น ให�กับทีมงานได�ปฏิบัติตาม 
o แนะนําทีมงานถึงข้ันตอนท่ีควรปฏิบัติและข้ันตอนท่ีควรให�ความระมัดระวังและใส�ใจเป<นพิเศษ    

กับเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะในแต�ละรุ�น ตลอดจนลําดับข้ันตอนท่ีควรทําก�อน-หลัง ซ่ึงเป<น
ข�อมูลท่ีอยู�นอกเหนือจากท่ีกําหนดไว�ในคู�มือการปฏิบัติงาน 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และบริหารจัดการทีมงาน และสร<างเครือข,าย
ผู<เช่ียวชาญ 

o สังเกตการปฏิบัติงาน ความสนใจ และความใส�ใจของเจ�าหน�าท่ีในทีมงาน และเลือกใช�วิธีการสอน
งานหรือการมอบหมายงานท่ีเหมาะสมกับลักษณะของเจ�าหน�าท่ีแต�ละคน เช�น สอนแบบตัวต�อตัว 
มอบหมายงานตามความถนัด เป<นต�น 

o นําเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยมาปรับใช�ในการควบคุมและตรวจสอบสถานะของพัสดุ ครุภัณฑ% 
และยานพาหนะ เพ่ือปEองกันการสูญหายภายหลังจากท่ีส�งมาตรวจสอบและซ�อมแซม 

o ควบคุมการปฏิบัติงานและผลสําเร็จในการปฏิบัติงานของทีมงานอย�างใกล�ชิด ให�เป<นไปตามข้ันตอน
และระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวข�อง 

o ประสานให�ผู�เชี่ยวชาญเฉพาะทางจากภายนอกเข�ามาถ�ายทอดความรู� เทคนิควิธีการ และ
ประสบการณ%ด�านงานช�าง ให�กับทีมงานของกรม โดยเฉพาะข�อมูลเก่ียวกับเครื่องมือ/อุปกรณ%/
ยานพาหนะรุ�นใหม� หรือเม่ือมีเทคนิควิธีการใหม� ๆ 

o สร�างความสัมพันธ%ส�วนตัวท่ีดีกับผู�เชี่ยวชาญเฉพาะทางด�านงานช�างแต�ละประเภท เพ่ือความสะดวก
ในการขอความร�วมมือให�เข�าร�วมในภารกิจต�าง ๆ ของหน�วยงาน 

o จัดให�มีการแลกเปลี่ยนความรู� เทคนิควิธีการ และประสบการณ%ในงานช�างภายในหน�วยงาน เพ่ือให�
เจ�าหน�าท่ีมีทักษะความรู�หลายด�าน และสามารถทํางานแทนกันได� 

o ฝ@กให�ทีมงานได�ศึกษาและแก�ไขปBญหาท่ีเกิดข้ึนในงานช�างด�วยตนเองก�อนในเบ้ืองต�น เพ่ือให�เกิดการ
เรียนรู�และจดจํา 

o เสนอแนวทางการซ�อมบํารุงและรักษาเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะของกรมท่ีจะทําให�มีสภาพ
พร�อมใช�งานอยู�เสมอ ให�ผู�บังคับบัญชาพิจารณา 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และปรับปรุงข้ันตอนการทํางาน และสร<างทีมงาน    
ท่ีเช่ียวชาญ 

o สร�างทีมงานให�เป<นผู�ชํานาญเฉพาะด�านในงานช�างของกรม เพ่ือให�เป<นท่ีปรึกษาและถ�ายทอดความรู�
ให�กับเจ�าหน�าท่ีของกรม โดยเฉพาะชนิดของเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน
หลักของกรม หรือท่ีมีใช�งานในปริมาณมาก 

o ให�ความสําคัญกับการฝ@กอบรมให�ความรู�เฉพาะทางในชนิดของเครื่องมือ/อุปกรณ%ท่ีใหม�สําหรับ
เจ�าหน�าท่ีของกรม โดยการกําหนดเป<นข�อตกลงร�วมกับระหว�างหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง  

o ปรับใช�ข้ันตอนและเทคนิควิธีการด�านงานช�างสมัยใหม�ท่ีใช�ได�ผลดีกับหน�วยงานอ่ืน ให�เข�ากับบริบท
การใช�งานและการซ�อมแซมเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะของกรม เพ่ือให�การบริหารจัดการด�าน
งานช�างเกิดประโยชน%สูงสุด 

o วางแนวทางแก�ไข ปรับปรุงวิธีปฏิบัติและข้ันตอนการตรวจสอบและซ�อมแซมเครื่องมือ/อุปกรณ%/
ยานพาหนะของกรมให�เป<นไปตามมาตรฐานสากลและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน โดยพิจารณาจากข�อมูล
ผลการดําเนินงานในอดีตท่ีได�รับจากทีมงาน 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบายและมาตรฐานด<านงานช,าง 
o กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานช�างของกรม โดยให�ความสําคัญกับข้ันตอนของการตรวจสอบ

ผลสําเร็จของงานให�ถูกต�อง ครบถ�วน ตรงตามมาตรฐานท่ีเก่ียวข�อง 
o ปลูกฝBงคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณให�ทีมงานได�ตระหนักถึงความสําคัญของการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือให�เป<นไปตามมาตรฐานสากล และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง  
o กําหนดหลักเกณฑ%ในการประเมินและตรวจสอบการปฏิบัติงานด�านนายช�างเทคนิคและเครื่องกล

ของกรม ให�เป<นไปตามมาตรฐานสากล กฎระเบียบ และคําสั่งท่ีเก่ียวข�อง 
o กําหนดแนวทางและกลยุทธ%ในการใช�งานเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะให�ได�มาตรฐานและเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 
o วางนโยบายในการซ�อมบํารุงและรักษาเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะท่ีได�มาตรฐานสากล และ

เหมาะสมกับสถานการณ%ต�าง ๆ 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ                  ความรวดเร็วในการให<บริการ         
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การให<บริการด<านงานช,าง ได<แก,การเข<าซ,อม การตรวจสอบ การปรับแก< และ
การให<บริการอ่ืนท่ีเก่ียวข<อง ด<วยความรวดเร็ว และเป̂นมืออาชีพ รวมท้ังการ
ปรับปรุงแก<ไขข้ันตอนการให<บริการให<กระชับฉับไว สนองต,อความต<องการของ
ผู<รับบริการท้ังส,วนกลางและส,วนภูมิภาคอย,างเหมาะสมและทันต,อสถานการณD 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด<านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ให<บริการท่ีเป̂นมิตรและรวดเร็ว 
o สอบถามความต�องการของผู�รับบริการ และรายละเอียดความเสียหายของเครื่องมือ/อุปกรณ%/

ยานพาหนะให�ชัดเจน ด�วยท�าทีท่ีสุภาพ 
o ลําดับความสําคัญก�อน-หลังในการซ�อมเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ เพ่ือลดปBญหางานค�างให�เหลือ

น�อยท่ีสุด 
o ประสานงานกับหน�วยงานท่ีส�งซ�อม เพ่ือขอรายละเอียดเก่ียวกับความเสียหายของเครื่องมือ/

อุปกรณ%/ยานพาหนะ และชี้แจงข้ันตอนการดําเนินการตามระเบียบ รวมท้ังให�รายละเอียดของ
เจ�าหน�าท่ีท่ีผู�รับบริการจะสามารถติดต�อได� 

o เตรียมความพร�อมของเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ/ห�องประชุมไว�ล�วงหน�า เพ่ือให�ผู�รับบริการ
ใช�งานได�ตามความต�องการ 

o ติดต�อประสานงานกับเพ่ือนร�วมงานท่ีอยู�ใกล�กับหน�วยงานของผู�รับบริการมากท่ีสุด ให�เข�าไป
ให�บริการทันที โดยใช�วิธีการติดต�อสื่อสารระหว�างกันท่ีรวดเร็ว เช�น โทรศัพท% เป<นต�น 

o ปฏิบัติงานแทนเพ่ือนร�วมงานในทีมตามท่ีได�รับมอบหมาย ด�วยความเต็มใจ  
o เก็บรวบรวมข�อมูลเก่ียวกับการซ�อมและการบํารุงรักษาเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ รวมท้ัง

ข�อมูลการให�บริการในความรับผิดชอบของตนเอง ไว�เป<นหมวดหมู� ค�นหาง�าย และปรับปรุงให�เป<น
ปBจจุบันอยู�เสมอ 

o ประสานขอข�อมูล/เอกสารท่ีเก่ียวข�องกับหน�วยงานผู�รับบริการให�ครบถ�วนตามท่ีต�องการก�อน
ล�วงหน�า เพ่ือใช�เป<นข�อมูลประกอบการบริการให�ตรงตามความต�องการ 

o ยินดีให�บริการในกรณีท่ีตรวจสอบแล�วพบว�าสามารถทําได�ทันที โดยประสานเป<นการภายในกับ
บุคคล/หน�วยงานท่ีเก่ียวข�องโดยตรงก�อนในเบ้ืองต�น เพ่ือให�สามารถดําเนินการได�ในเวลาอันรวดเร็ว 
ในกรณีท่ีเป<นเรื่องเร�งด�วนและกระทบกับการทํางานของผู�รับบริการ 

o เป<นตัวกลางประสานระหว�างผู�ขอรับบริการกับผู�เชี่ยวชาญเฉพาะทางในเรื่องนั้น ให�มีโอกาสได�
ซักถามข�อสงสัยกันโดยตรง ในประเด็นวิชาการเชิงลึก 

o ค�นคว�าหาเทคนิควิธีการซ�อมใหม� ๆ จากแหล�งข�อมูลท่ีหลากหลาย ท่ีจะทําให�การซ�อมรวดเร็วยิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 340 - 
 

ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และแก<ป_ญหาเฉพาะหน<า และประสานงานในเชิงรุก 
o ปรับเปลี่ยนวิธีการให�บริการทันที เม่ือเกิดปBญหาข�อขัดข�องเฉพาะหน�า ท่ีทําให�การให�บริการล�าช�า 

โดยเลือกใช�วิธีการท่ีเหมาะสมกับสถานการณ%ในขณะนั้น 
o อธิบายหรือให�คําแนะนํากับเจ�าหน�าท่ีของกรม เก่ียวกับวิธีการและข้ันตอนในการขอเบิก ซ�อมแซม 

หรือให�บริการเครื่องมือ/วัสดุ/ครุภัณฑ%/ยานพาหนะ/ห�องประชุม ท่ีจะสามารถทําได�รวดเร็วท่ีสุด 
เช�น การขอเบิกในนามจังหวัดในคราวเดียว เป<นต�น 

o เร�งรัดติดตามงานท่ีนําเสนอผู�บังคับบัญชาไปแล�ว พร�อมชี้แจงรายละเอียดความจําเป<นในการใช�งาน 
เพ่ือเป<นข�อมูลประกอบการตัดสินใจของผู�บังคับบัญชาให�รวดเร็วยิ่งข้ึน 

o ปรับลดข้ันตอนในการปฏิบัติงานและการให�บริการท่ีไม�จําเป<น หรือไม�ขัดต�อคําสั่งและระเบียบท่ี
เก่ียวข�อง เพ่ือให�เกิดความรวดเร็วในการให�บริการ 

o สอบถามผู�รับบริการเก่ียวกับแนวโน�มความต�องการในอนาคตของหน�วยงาน และเก็บรวบรวมเป<น
ข�อมูลประกอบการวางแผนการให�บริการ 

o ใช�ความสัมพันธ%และความสนิทสนมส�วนตัวในการประสานไปยังบริษัทหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง ท่ี
จะสามารถให�บริการได�รวดเร็วกว�า 

o ติดตามงานเพ่ือให�ทราบว�าขณะนี้กําลังอยู�ในกระบวนการ/ข้ันตอนใด ใครเป<นผู�รับผิดชอบ และ
เร�งรัดไปยังผู�รับผิดชอบนั้น หรือประสานงานด�วยตัวเองในบางครั้งท่ีจําเป<น 

o ต้ังข�อสังเกตในประเด็นหรือข้ันตอนสําคัญท่ีจะทําให�การให�บริการขัดข�องล�าช�า 
o คาดการณ%ข�อมูล/อุปกรณ%/อะไหล� ท่ีหน�วยงานของกรมต�องใช�หลังจากเข�ามาติดต�อขอรับบริการ 

เพ่ือให�สามารถเตรียมการล�วงหน�าได�ก�อน 
o สร�าง/ปรับปรุงแบบฟอร%มหรือรูปแบบในการเก็บข�อมูลเก่ียวกับเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะท่ีส�ง

ซ�อม ให�ครอบคลุมในทุกประเด็นปBญหาหรือความต�องการ เพ่ือให�ผู�รับบริการบันทึกข�อมูลได�
ครบถ�วน 

o รวบรวมข�อมูลความต�องการ ปBญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากหน�วยงานต�าง ๆ ของกรม 
เพ่ือนํามาเป<นข�อมูลในการวางแผนการสอนและจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน 

o จัดทําคู�มือการให�คําแนะนําแก�ผู�รับบริการในการใช�/การบํารุงรักษาเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ
อย�างถูกวิธี และแก�ไขปBญหาเบ้ืองต�นเม่ือเกิดอาการขัดข�อง 

o ลงพ้ืนท่ีเพ่ือตรวจสอบความชํารุดเสียหายของเครื่องมืออุปกรณ%/ยานพาหนะ และลงมือซ�อมหรือ
ปรับแก�ทันทีหากสามารถทําได� โดยไม�ต�องนําเข�ามาท่ีส�วนกลางตามระเบียบข้ันตอน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และคิดวิเคราะหD และสนับสนุนการทํางานของทีม 
o วิเคราะห%หาสาเหตุสําคัญท่ีทําให�การให�บริการล�าช�า โดยการสอบถามและเก็บข�อมูลแวดล�อม

ท้ังหมด ท่ีเก่ียวข�อง 
o ปรับปรุงข้ันตอนการให�บริการในแต�ละประเภท ให�สะดวก รวดเร็ว ไม�ซับซ�อน และไม�ขัดต�อ

มาตรฐานด�านงานช�าง คําสั่ง และกฎระเบียบต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
o จัดลําดับความสําคัญในการให�บริการแต�ละงาน โดยพิจารณาความจําเป<นเร�งด�วน ความสะดวกของ

ผู�รับบริการ ทรัพยากรท่ีมีอยู� ผลกระทบท่ีอาจก�อให�เกิดความเสียหายต�อหน�วยงานของกรม รวมท้ัง
ประโยชน%ท่ีจะเกิดกับราชการและประชาชน 

o บริหารจัดการเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ/ห�องประชุม ให�เพียงพอและสํารองไว�ตามความ
จําเป<น โดยจัดทําแผนงานและโครงการเสนอผู�บริหาร เพ่ือนําสู�การปฏิบัติท่ีเป<นรูปธรรม 

o จัดทําคู�มือการปฏิบัติงานท่ีอ�านแล�วเข�าใจง�าย ไม�ซับซ�อน โดยเรียงลําดับข้ันตอนจากง�ายไปยาก 
และมีรูปภาพประกอบท่ีดึงดูดความสนใจ รวมท้ังระบุกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีของ
หน�วยงานภายในกรม ใช�เป<นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

o ใช�ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข�าช�วยในการจัดเก็บ จัดหมวดหมู� และบริหารจัดการข�อมูล รวมท้ัง
ประมวลผล ให�การให�บริการมีความรวดเร็วยิ่งข้ึน 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางระบบและแนวทางการแก<ไขให<การบริการ
รวดเร็ว 

o วางแผนแก�ไขปBญหาความล�าช�าท่ีเกิดจากการให�บริการ เครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ/ห�องประชุม
ของทีมงาน 

o วางระบบการบริหารจัดการเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ/ห�องประชุม ให�เป<นระบบและมีความ
คล�องตัวในการให�บริการ 

o ริเริ่มนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช�ในบางกระบวนการของการให�บริการท่ีต�องการให�เกิดความ
รวดเร็วยิ่งข้ึน ท่ีจะสร�างความพึงพอใจแก�ผู�รับบริการจากหน�วยงานท้ังส�วนกลางและส�วนภูมิภาค 

o สร�างให�เกิดการถ�ายทอดและแลกเปลี่ยนความรู�และทักษะด�านงานช�าง ระหว�างทีมงานกับเจ�าหน�าท่ี
ของหน�วยงานภายในกรม เพ่ือให�มีความเข�าใจและสามารถดําเนินการปรับแก�และซ�อมแซม
เครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะได�ในเบ้ืองต�น 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และวางแนวทางในภาพรวมท่ีสอดคล<องกับ
สถานการณD และริเริ่มระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

o กําหนดนโยบาย ระเบียบ หรือหลักเกณฑ%ท่ีเอ้ือต�อการให�บริการท่ีรวดเร็ว และลดความยุ�งยาก
ซับซ�อนของกระบวนการทํางาน 

o วางแผนการบริหารจัดการทรัพยากรต�าง ๆ ท่ีจําเป<น ให�เพียงพอต�อการใช�งาน และเหมาะสมกับ
สถานการณ%ปBจจุบันและอนาคต 

o วางแผนการให�บริการท่ีครอบคลุมความต�องการของทุกหน�วยงานท้ังส�วนกลางและส�วนภูมิภาค 
o ริเริ่มจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสนับสนุนการบริหารจัดการข�อมูลด�านการช�างของกรม โดย

สามารถเก็บรายละเอียดของข�อมูลท่ีเก่ียวข�องได�ครบถ�วน เชื่อมโยงและบูรณาการข�อมูลทุกส�วนไว�
ด�วยกัน เพ่ือให�ทีมงานสามารถใช�ระบบนี้ในการบริหารจัดการและให�บริการด�านงานช�างได�อย�างมี
ประสิทธิภาพ 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ    ประสิทธภิาพในการใช<งานเคร่ืองมือ อุปกรณD และ 
 (Competency Name)        ยานพาหนะ                                    
 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความคุ<มค,าและความพอเพียงของเครื่องมือ/อุปกรณD, อุปกรณD CCTV, Access 
Control, ยานพาหนะ และการบริหารจัดการห<องประชุม ท่ีสอดคล<องกับความ
ต<องการใช<งานของหน,วยงานภายในกรม โดยอาศัยตรวจสอบ ซ,อมบํารุง และ
การบริหารจัดการอะไหล, เครื่องมือ อุปกรณD และยานพาหนะท่ีมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือให<ทุกหน,วยงานภายในกรมเกิดความพึงพอใจ และสามารถดําเนินการใน
ภารกิจของหน,วยงานได<อย,างลุล,วง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด<านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ตรวจสอบ ประสานงาน และปฏิบัติงานตามข้ันตอน 
o ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส� ซ�อมบํารุงเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะท่ีมีการชํารุดบ�อย ๆ หรือ                  

ห�องประชุม เพ่ือให�พร�อมใช�งาน 
o ตรวจสอบรายการชํารุดของเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะร�วมกับบริษัทเอกชนท่ีกรมว�าจ�าง 
o ตรวจสอบเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะแต�ละรายการอย�างละเอียด ก�อนลงมือซ�อมจริง 
o ตรวจสอบความเสียหายและรายการซ�อม รวมท้ังเปรียบเทียบค�าใช�จ�ายระหว�างค�าอะไหล�ในการซ�อม 

กับราคาเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะใหม� เพ่ือเสนอทางเลือกต�อผู�บังคับบัญชาในการเลือกท่ีจะ
ซ�อมหรือซ้ือใหม� 

o สอบถามข�อมูลเพ่ิมเติมกับบริษัทผู�ผลิต เพ่ือนําข�อมูลไปประกอบการซ�อมบํารุงได�อย�างถูกต�อง 
o พยายามหาวิธีการซ�อมเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะท่ีมีความชํารุดเสียหายเล็กน�อย ให�สามารถ

ใช�งานได� โดยไม�ต�องเปลี่ยนอะไหล� 
o นําเสนอให�มีการใช�งานเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ ร�วมกันกับเจ�าหน�าท่ีของหน�วยงานภายใน

ท่ีมีความต�องการเดียวกัน ในกรณีท่ีสามารถทําได� 
o รวบรวมสถิติการซ�อมเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะของหน�วยงาน และตรวจสอบให�มีความ

ถูกต�องและเป<นปBจจุบันเสมอ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และให<คําแนะนําท่ีถูกต<องและเหมาะสม สนับสนุน

ทีมงาน 
o เสนอข�อมูลเปรียบเทียบค�าใช�จ�ายระหว�างการดําเนินการซ�อมเอง การให�บริษัทเอกชนดําเนินการ 

หรือการซ้ือใหม� ให�ผู�รับบริการทราบ เพ่ือตัดสินใจเลือกในสิ่งท่ีคุ�มค�าและประหยัดงบประมาณของ
ทางราชการท่ีสุด 

o เก็บรวบรวมอะไหล�ท่ียังใช�งานได�จากเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะท่ีชํารุดหรือใช�งานไม�ได�แล�ว 
เพ่ือนํามาเป<นอะไหล�สํารอง และแก�ไขปBญหาเฉพาะหน�าในกรณีจําเป<นเร�งด�วน 

o คาดการณ%ความชํารุดเสียหายท่ีน�าจะเกิดข้ึนในจุดอ่ืน นอกเหนือจากรายการท่ีได�รับแจ�ง และ
แนะนําให�มีการซ�อมแซมไปในคราวเดียว เพ่ือปEองกันการซ�อมซํ้าในอนาคต 

o แนะนําทีมงานให�ทราบข�อมูล/เอกสาร ข้ันตอน และรายละเอียดในการจัดเก็บข�อมูล ตลอดจน
แหล�งข�อมูลเก่ียวกับบริหารจัดการเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะของหน�วยงาน ให�ทีมงานมีความ
เข�าใจท่ีตรงกัน 

o จัดหาอะไหล�และวัสดุสํารองไว� โดยเฉพาะอะไหล�ท่ีอาจเหลือน�อย ไม�มีการผลิตเพ่ือจําหน�ายแล�ว 
และมีแนวโน�มท่ีราคาจะสูงข้ึนตามกลไกตลาด 

o อธิบายวิธีการบํารุงรักษาเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ และแนะนําวิธีใช�งานท่ีเกิดประโยชน%สูงสุด
แก�ผู�ใช�งาน 

o นําเสนอผู�บังคับบัญชาเก่ียวกับการจัดหาทดแทนเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะท่ีเกินอายุการใช�
งาน เพ่ือให�กองแผนงานพิจารณาดําเนินการต�อไป 

o ให�คําแนะนําและขอข�อมูลจากหน�วยงานท้ังส�วนกลางและส�วนภูมิภาคเก่ียวกับการของบประมาณ
สนับสนุนเพ่ือจัดซ้ือเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะท่ีขาดแคลนและมีความจําเป<นต�องใช�งาน 

o เจรจากับผู�ใช�งานท่ีมีความเร�งด�วนน�อยกว�า เพ่ือให�สิทธิกับผู�ใช�งานท่ีความเร�งด�วนมากกว�า โดยชี้แจง
ความสําคัญของงานดังกล�าว และผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนหากหน�วยงานนั้นไม�สามารถใช�งานได�ทัน 

o วิเคราะห%ทางเลือกในการแก�ปBญหาเก่ียวกับเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะของผู�รับบริการ และ
นําเสนอทางเลือกท่ีได�ประโยชน%สูงสุดในแต�ละสถานการณ% 

o จัดสรร/นําเสนอให�มีการจัดสรร เครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะจากหน�วยงานท่ีไม�ได�ใช�ประโยชน% 
หรือมีความจําเป<นน�อยกว�าไปทดแทนให�กับหน�วยงานท่ีมีความต�องการใช�งานมากกว�า 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวิเคราะหD คาดการณD และวางแผนอย,างมี
ประสิทธิภาพ 

o วิเคราะห%แนวโน�มการซ�อมเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะจากข�อมูลสถิติการซ�อม เพ่ือวางแผนการ
บริหารจัดการเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะได�อย�างคุ�มค�าและเพียงพอต�อความต�องการ 

o วิเคราะห%ข�อมูลความต�องการเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะในแต�ละประเภท และข�อมูลอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องกับความต�องการด�านงานช�างของเจ�าหน�าท่ีจากแต�ละหน�วยงาน เพ่ือใช�เป<นข�อมูล
สนับสนุนการดําเนินการของหน�วยงาน 

o พิจารณาเลือกเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ และอะไหล� โดยคํานึงถึงคุณสมบัติและความคุ�มค�า
ในการใช�งานในระยะยาว  

o ฝ@กฝนทักษะในการซ�อมของทีมงาน โดยให�ฝ@กปฏิบัติจริง จนกระท่ังทีมงานมีความชํานาญในการ
ซ�อมเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะแต�ละประเภท 

o คาดการณ%อายุการใช�งานของเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะแต�ละประเภท เพ่ือให�ซ�อมบํารุงได�ทัน
ตามกําหนดเวลา 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแผน ควบคุมการบริหารจัดการให<ตอบสนอง
ความต<องการ 

o วางระบบการสํารวจความต�องการใช�งานเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะของหน�วยงานภายในกรม
ท้ังส�วนกลางและส�วนภูมิภาค ท่ีสามารถเข�าถึงทุกความต�องการได�อย�างครบถ�วนและถูกต�อง 

o ริเริ่มโครงการท่ีตอบสนองความต�องการในการใช�งานและซ�อมแซมเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ                
ท่ีครอบคลุมท้ังหน�วยงานในส�วนกลางและส�วนภูมิภาค 

o ติดตามตรวจสอบค�าใช�จ�ายท้ังหมดเก่ียวกับเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะของกรมอย�างสมํ่าเสมอ 
o จัดทําแผนการซ�อมบํารุงเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ ให�เหมาะสมกับแต�ละประเภท และ

สอดคล�องตามมาตรฐานสากล ตลอดจนควบคุมให�ทีมงานดําเนินการซ�อมบํารุงเครื่องมือ/อุปกรณ%/
ยานพาหนะ ตามแผนท่ีหน�วยงานได�จัดทําไว�อย�างเคร�งครัด 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และริเริ่ม พัฒนา และกําหนดนโยบาย 
o พัฒนา/สร�างระบบการดําเนินงานในภาพรวมของกรม ท่ีลดข้ันตอนและระยะเวลาในการดําเนินงาน 

เพ่ือลดปริมาณการใช�งบประมาณและลดการสูญเสียวัสดุ/อุปกรณ% 
o เตรียมการและจัดสรรงบประมาณสําหรับเครื่องมือ/อุปกรณ%/ยานพาหนะ ท่ีจําเป<นในการ

ดําเนินงานของกรม ให�เพียงพอและสามารถสนับสนุนการดําเนินงานได�ทันตามความต�องการ 
o ริเริ่มนําวัสดุและอุปกรณ%ท่ีมีประสิทธิภาพและทันสมัย มาปรับใช�กับการดําเนินงานของกรม เพ่ือให�

เกิดความคุ�มค�าและยกระดับประสิทธิภาพในการดําเนินงานให�สูงข้ึน 
o กําหนดนโยบายท่ีชัดเจนในการจัดหาและใช�งานอะไหล�ของหน�วยงานภายในกรมให�มีประสิทธิภาพ 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    
    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: นิติการ  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: วินัยและจริยธรรม  
    
 1  การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 
    

 2  ความเชี่ยวชาญในงานด�านวินัย/จริยธรรม 
    

 3  ความเป�นธรรมในการดําเนินการด�านวินัย/จริยธรรม 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ                การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การบริหารจัดการงานดAานวินัย/จริยธรรมใหAทันตามกําหนดเวลา ดAวยความใส,ใจ
ในการปฏิบัติงานและแสวงหาขAอมูลท่ีเก่ียวขAองอย,างครบถAวน รวมท้ังสรAางความ
ร,วมมือจากบุคคล/หน,วยงานท่ีเก่ียวขAอง ตลอดจนการแกAปEญหาและวางแนวทาง
ปGองกัน เพ่ือใหAการดําเนินงานดAานวินัย/จริยธรรมแลAวเสร็จทันตามกําหนดเวลา 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดAานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ใส,ใจในการปฏิบัติงาน และบริหารจัดการการปฏิบัติงานของตนเอง 
o จัดทําตารางเวลา/บัญชีคุมงาน ท่ีระบุข้ันตอนในการสอบสวนตามระเบียบท่ีกําหนด รวมท้ัง

กําหนดเวลาแล�วเสร็จในแต-ละข้ันตอนได�อย-างชัดเจน 
o หม่ันตรวจสอบติดตามความก�าวหน�าของงาน ตามท่ีได�กําหนดเวลาแล�วเสร็จในแต-ละข้ันตอนไว�อยู-เสมอ 
o ศึกษาทําความเข�าใจกับเรื่องท่ีรับผิดชอบ และกําหนดประเด็นว-าเป�นเรื่องอะไร รวมท้ังวางแผนการ

ดําเนินการคร-าว ๆ ก-อนในเบ้ืองต�น 
o ประสานงานเป�นการภายในอย-างไม-เป�นทางการด�วยตนเอง เพ่ือขอเอกสารหรือขอทราบข�อเท็จจริงก-อน 

แล�วจึงประสานงานอย-างเป�นทางการไปในภายหลัง โดยเฉพาะในกรณีเร-งด-วน 
o ปฏิบัติงานร-วมกันและประสานงานกันภายในทีมตามระบบหรือแผนท่ีได�วางไว� 
o จัดลําดับความสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณาตามความสําคัญและเร-งด-วน โดยดําเนินการในเรื่องท่ี

เร-งด-วนท่ีสุดก-อน ท้ังนี้ต�องพิจารณาให�สอดคล�องกับระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 
o ให�ความสําคัญในการตรวจสอบกําหนดระยะเวลา ตามท่ีระบุในกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

และทําบันทึกช-วยจําโดยละเอียด 
o สอบถามเพ่ือยืนยันกับผู�บังคับบัญชาหรือทีมงาน ถึงแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีผู�บังคับบัญชาหรือ

ทีมงานต�องการในแต-ละเรื่อง เพ่ือให�การดําเนินการในข้ันตอนต-อไปถูกต�องและรวดเร็ว 
o สร�างความสัมพันธ>ท่ีดีกับนิติกรและเจ�าหน�าท่ีของหน-วยงานท้ังภายในและภายนอกกรม เพ่ือใช�

ความสัมพันธ>ส-วนตัวในการประสานและแลกเปลี่ยนข�อมูลระหว-างกัน 
o เริ่มปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีได�วางแผนไว�ทันที ท่ีศึกษาสํานวน/ข�อมูล และกําหนดประเด็นได�ชัดเจนแล�ว 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และวางแผนการทํางานล,วงหนAา และแลกเปล่ียน
ขAอมูลกับทีมงาน 

o เตรียมการหรือแก�ไขป@ญหาด�วยตนเองในข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถทําได�ก-อน และขอความ
ช-วยเหลือจากเพ่ือนร-วมงานหรือผู�บังคับบัญชา ในกรณีท่ีนอกเหนือจากอํานาจหน�าท่ีของตนเอง 

o สนับสนนุข�อมูลเก่ียวกับการดําเนินการทางกฎหมาย แก-บุคคล/หน-วยงานท่ีเก่ียวข�อง โดยท่ีไม-ต�องร�องขอ 
o หยิบยกประเด็นในสํานวน/ข�อมูลท่ีเป�นป@ญหามาหารือ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทีมงานท่ีมี

ประสบการณ> เพ่ือนําความคิดเห็นและแบบอย-างปฏิบัติท่ีเคยใช�ได�ผล ไปปรับใช�กับงานของตนเอง 
o วิเคราะห>ป@ญหาท่ีเกิดข้ึนในข้ันตอนของกระบวนการทํางานท่ีทําให�เกิดความล-าช�า นําเสนอข้ันตอน

ท่ีควรปรับลดรวมท้ังวิธีการปฏิบัติท่ีทําให�งานเร็วข้ึน และขอความคิดเห็นจากผู�บังคับบัญชาและ
เพ่ือนร-วมงาน 

o ขอหารือกับหน-วยงานภายในท่ีเก่ียวข�องอย-างไม-เป�นทางการทันที กรณีท่ีเป�นงานเชิงนโยบายและ
ผู�บริหารต�องการเร-งด-วน 

o แนะนําทีมงานท่ีมีประสบการณ>น�อยกว-า ให�ทราบแนวทางการพิจารณาเรื่องลักษณะต-าง ๆ 
แนวทางท่ีเคยวินิจฉัย และประเด็นท่ีควรศึกษาเพ่ิมเติม 

o รวบรวมกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง และจําเป�นต�องใช�ในงานไว�ให�เป�นหมวดหมู- เพ่ือความ
สะดวกในการค�นคว�าและอ�างอิง 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสนับสนุนขAอมูลและเครื่องมือใหAทีมงาน 
o ปรับลดบางข้ันตอนของกระบวนการดําเนินการตามระเบียบ ในส-วนท่ีนิติกรสามารถทําได�  
o คาดการณ>แนวโน�มของการดําเนินการท่ีจะเกิดข้ึนล-วงหน�าจากการติดตามข�อมูลข-าวสารหรือ

แนวทางการเมืองท่ีเก่ียวข�อง และเตรียมข�อมูล/เอกสารท่ีต�องดําเนินการไว�ก-อนล-วงหน�า 
o ขอคําแนะนําหรือยืนยันแนวทางการปฏิบัติงานจากผู�บริหารระดับสูงโดยตรง ในกรณีท่ีเป�นเรื่องเชิง

นโยบายและเร-งด-วน 
o จัดให�มีการระดมสมองและความคิดเห็นระหว-างนิติกร/เจ�าหน�าท่ีในหน-วยงาน เพ่ือให�เกิด

แนวความคิดใหม-ในการทํางานและแก�ป@ญหาท่ีหลากหลายมุมมอง เพ่ือลดข้ันตอนในการลองผิดลอง
ถูกของเจ�าหน�าท่ีแต-ละคน 

o ชี้แจงเหตุผลและความจําเป�นแก-ผู�บริหารระดับสูง รวมท้ังกําหนดการท่ีต�องแล�วเสร็จ เพ่ือให�
ผู�บริหารเห็นความสําคัญและเร-งพิจารณาสั่งการ 

o จัดทําตัวอย-างแนวทางการปฏิบัติงานท่ีใช�ได�ผล รูปแบบลักษณะการจัดทําความเห็นในแต-ละกรณี 
โดยเฉพาะกรณีท่ีมีการดําเนินการบ-อยครั้ง เพ่ือให�ทีมงานได�นํามาใช�เป�นตัวอย-างในการปฏิบัติงาน
ของตนเอง 

o เร-งพิจารณาในเรื่องท่ีมีความสําคัญและมีผลกระทบกับกรม รวมท้ังมีแนวโน�มว-ากําลังมีการกระทําผิด
ท่ีแพร-หลายอยู-ในหลายพ้ืนท่ี เพ่ือเป�นการลดและปAองปรามการกระทําเหล-านั้น 

o สร�าง/ปรับปรุงระบบการประสานงานระหว-างสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือให�การประสานงาน
คล-องตัวมากยิ่งข้ึน 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และปรับปรุงการทํางานและใหAคําปรึกษาแก,ทีมงาน 
o นําเทคโนโลยีหรือระบบการบริหารจัดการสมัยใหม- มาปรับใช�กับกระบวนการทํางานของนิติกร 

เพ่ือให�การดําเนินการรวดเร็วข้ึน 
o ผลักดันให�เกิดการปรับปรุงแก�ไขข้ันตอน กฎระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวข�องกับงานนิติกรท่ียุ-งยาก 

ซํ้าซ�อน  และไม-จําเป�น เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการดําเนินงานของทีมงาน แม�จะมีความ
ยากลําบากในการเปลี่ยนแปลง 

o สร�างเครือข-ายของนิติกร/เจ�าหน�าท่ี ท่ีมีความรู�และความชํานาญทางกฎหมาย ท้ังภายในและ
ภายนอกกรม เพ่ือหารือและแลกเปลี่ยนความรู�ซ่ึงกันและกัน 

o ปรับเปลี่ยนแผนการดําเนินงานของทีมงานได�อย-างทันท-วงที เม่ือสถานการณ>เฉพาะหน�าได�
เปลี่ยนแปลงไป 

o เป�นท่ีปรึกษาให�ผู�บริหารระดับสูงในการพิจารณาเรื่องให�ได�ผลสรุปเป�นท่ียุติ เพ่ือเร-งให�ทีมงานนําไป
ดําเนินการได�ทันต-อสถานการณ> 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดหลักเกณฑP ออกแบบระบบ และ         
วางแนวทางการปGองกัน 

o กําหนดระเบียบ หลักเกณฑ> และกรอบการดําเนินงานทางกฎหมาย ท่ีระบุกําหนดเวลาในแต-ละ
ข้ันตอนอย-างชัดเจน และสื่อสารให�ทีมงานและผู�เก่ียวข�องทราบโดยเร็ว 

o สร�างจิตสํานึกให�กับผู�บริหารและเจ�าหน�าท่ีในทุกหน-วยงานของกรม ได�ตระหนักถึงความสําคัญของ
การปฏิบัติงานภายใต�กรอบเวลาท่ีกฎหมายกําหนด และประโยชน>ท่ีจะเกิดข้ึนกับทุกฝFายท่ีเก่ียวข�อง 

o ออกแบบระบบ วิธีการ และข้ันตอนการดําเนินงานด�านกฎหมาย ท่ีสามารถรองรับแนวโน�มการ
เปลี่ยนแปลงของกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

o กําหนดแนวทางปAองกันความเสียหายท่ีเกิดจากแนวทางการปฏิบัติของเจ�าหน�าท่ีของกรม ในกรณีท่ี
มักเกิดซํ้า หรือมีปริมาณมาก 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ              ความเช่ียวชาญในงานดAานวินัย/จริยธรรม 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การดําเนินการดAานวินัย/จริยธรรมท่ีถูกตAอง สอดคลAองกับกฎหมาย กฎระเบียบ 
และหลักเกณฑPท่ีเก่ียวขAอง รวมท้ังการพิจารณาขAอมูล ขAอเท็จจริงอย,างครบถAวน
รอบดAาน การใส,ใจในรายละเอียดของการดําเนินงานในทุกข้ันตอน ตลอดจนการ
บริหารจัดการกระบวนการทํางานดAานวินัย/จริยธรรมของกรมท่ีมีประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดAานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ตรวจสอบความถูกตAอง ความสอดคลAองกับกฎระเบียบ และศึกษาคAนควAา

เพ่ิมเติม 
o ปรึกษาและพูดคุยกับผู�บังคับบัญชาหรือทีมงานท่ีมีประสบการณ> เม่ือเกิดป@ญหาในระหว-างการ

ดําเนินการหรือเป�นเรื่องท่ีไม-เคยพบมาก-อน 
o ตรวจสอบข้ันตอนการดําเนินการของคณะกรรมการในสํานวนอย-างละเอียด ก-อนดําเนินการ

พิจารณาในข้ันตอนต-อไป 
o ตรวจสอบเรื่องท่ีกําลังดําเนินการว-า  เคยมีแนวทางการพิจารณาไว�ในอดีตหรือไม- โดยศึกษาจาก

ฐานข�อมูลของหน-วยงานหรือสอบถามผู�ท่ีมีประสบการณ> เพ่ือนํามาปรับใช�หรือเป�นแนวทางในการ
พิจารณา 

o ค�นคว�าและจัดเตรียมกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องท่ีกําลังดําเนินการให�พร�อม  และ
สอบถามไปยังผู�ท่ีมีความรู�เก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบนั้น หากไม-แน-ใจ 

o ค�นคว�าข�อมูลเพ่ิมเติมจากบทความทางวิชาการ หนังสือเวียน แนววินิจฉัยของหน-วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
ผ-านช-องทางต-าง ๆ เช-น เอกสารทางวิชาการ เว็บไซต>ของหน-วยงานนั้น เป�นต�น ในกรณีท่ีไม-มีข�อหารือ
หรือกฎระเบียบท่ีชัดเจน 

o จัดแบ-งข�อเท็จจริงออกเป�นหมวดหมู-  และลําดับเหตุการณ>ท่ีเกิดข้ึนได�อย-างถูกต�อง 
o ทําความเข�าใจกับกฎหมาย กฎระเบียบ คําสั่ง และประมวลจริยธรรมท่ีเก่ียวข�องอย-างละเอียด 

รวมท้ังติดตามกฎระเบียบท่ีออกใหม-อยู-เสมอ 
o ตรวจดูแนวทางการพิจารณา ลงโทษ และการตอบข�อหารือในแต-ละกรณีอยู-เสมอ เพ่ือประกอบการ

นําเสนอความคิดเห็นให�ได�มาตรฐานของการกระทําผิดนั้น ๆ 
o ศึกษาทําความเข�าใจกับองค>ประกอบของความผิดในแต-ละฐานความผิด เพ่ือนํามาปรับใช�กับ

ข�อเท็จจริงในแต-ละสํานวน 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใส,ใจในการพิจารณาขAอมูลแวดลAอมรอบดAาน 
o ให�คําปรึกษาแก-คณะกรรมการสอบสวน โดยเน�นเรื่องฐานความผิด และระยะเวลาของกระบวนการ

สอบสวนตามกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง พร�อมยกตัวอย-างกรณีท่ีเคยเกิดข้ึนในอดีต เพ่ือให�
ประเด็นการให�คําปรึกษาชัดเจนยิ่งข้ึน 

o ศึกษาเรื่องท่ีอยู-ในความรับผิดชอบอย-างละเอียด และกําหนดว-ามีเรื่องใดท่ีเชื่อมโยงเก่ียวข�อง เพ่ือ
กําหนดประเด็นท่ีต�องทําการค�นคว�าเพ่ิมเติม  

o อ�างอิงหลักฐานความผิดท่ีชัดเจน กฎระเบียบฉบับท่ีมีการระบุไว� รวมท้ังระบุกรณีตัวอย-างเทียบเคียง 
ในกรณีท่ีมีการลงโทษ 

o สรุปประเด็นของเรื่องในสํานวน และเรื่องท่ีวินิจฉัย พร�อมท้ังข�อเท็จจริงท้ังหมด ให�ครบถ�วนก-อน  
ในข้ันตอนแรก 

o ระบุแหล-งอ�างอิงท่ีมีวิชาการและเหตุผลสนับสนุนท่ีน-าเชื่อถือ หลีกเลี่ยงการระบุความคิดเห็นของ
ตนเองเพียงอย-างเดียว โดยเฉพาะในเรื่องท่ีต�องใช�ดุลยพินิจส-วนบุคคล 

o จําแนกประเภทของพยานตามกฎหมายลักษณะพยาน เช-น ประจักษ>พยาน พยานแวดล�อม พยาน
เอกสาร พยานผู�เชี่ยวชาญ เป�นต�น แล�วนํามาวิเคราะห>ความน-าเชื่อถือของพยานประเภทต-าง ๆ 
ตลอดจนนํามารวบรวมประกอบข�อเท็จจริง 

o ให�สิทธิ์แก-ผู�กล-าวหาและผู�ถูกกล-าวหาอย-างเต็มท่ีในการแสดงพยานหลักฐาน หรือข�อเท็จจริง และ
สอบสวนเพ่ิมเติมหากมีการอ�างพยานบุคคลหรือพยานเอกสาร 

o สร�างความสัมพันธ>กับเจ�าหน�าท่ีของสํานักงาน ก.พ. หรือหน-วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�การ
ประสานงานและหารือในเรื่องต-าง ๆ 

o จัดทําตัวอย-างการดําเนินการในเรื่องแต-ละประเภท ท่ีมีข�อมูลครบถ�วนถูกต�อง เพ่ือใช�เป�นแนวทาง
ในการตรวจทานและจัดเตรียมเอกสารหลักฐานในงานครั้งต-อไป 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวิเคราะหPขAอมูลเชิงลึก และใหAการสนับสนุน
ทีมงาน 

o เข�าใจภารกิจและงานหลากหลายของกรม และรู�ว-าลักษณะงานใดเก่ียวข�องกับกฎระเบียบใดบ�าง 
o ศึกษาและติดตามกฎระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข�องท้ังเก-าและใหม-อย-างต-อเนื่อง และอ�างอิงใช�ข�อ

กฎหมายอย-างครบถ�วนถูกต�อง 
o ให�คําแนะนํากับทีมงานด�วยภาษาท่ีเข�าใจง-าย ในเรื่องของหลักการ วิธีการ และยกตัวอย-างประกอบ 

ในกรณีท่ีมีความซับซ�อน ตลอดจนแนะนําแหล-งข�อมูลในการศึกษาเพ่ิมเติมให�กับทีมงาน 
o กําหนดระบบ/วิธีการตรวจสอบการดําเนินการทางวินัย/จริยธรรมของหน-วยงาน 
o พิจารณาข�อกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ังประเด็นแวดล�อม สาเหตุท่ีทําให�เกิดเรื่อง 

และข�อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวข�องทุกด�าน  
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดแนวทาง และแตกฉานในการพิจารณา
และตีความ 

o วิเคราะห>เรื่อง/ประเด็น ด�านวินัย/จริยธรรมท่ีกําลังพิจารณาได�อย-างแตกฉาน พร�อมระบุสิ่งท่ีต�อง
ดําเนินการในแต-ละข้ันตอนได�ทันที 

o ทําความเข�าใจ/ตีความในข�อกําหนด กฎ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวข�องได�อย-างถ-องแท� และให�
คําแนะนําได�ว-าเป�นกรณีใดและเข�าความผิดฐานใด 

o วิเคราะห>ประเด็นป@ญหาท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการดําเนินการด�านวินัย/จริยธรรม และวางแนวทาง 
แก�ไขป@ญหาในแต-ละเรื่องอย-างมีประสิทธิภาพ 

o กําหนดแนวทางการปAองกันป@ญหาท่ีมักเกิดข้ึนในการดําเนินการด�านวินัย/จริยธรรมของหน-วยงาน 
เพ่ือปAองกันการเกิดซํ้า 

o ปรับเปลี่ยนรูปแบบวิธีการดําเนินงานของหน-วยงาน ท่ีสามารถควบคุมให�เกิดความถูกต�องและ
น-าเชื่อถือในการดําเนินงานด�านวินัย/จริยธรรม รวมท้ังผลักดันให�มีการปรับเปลี่ยนไปสู-สิ่งท่ีดีกว-า 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย กลยุทธP และปรับปรุงระบบการ
ทํางาน 

o วางแผนพัฒนากลยุทธ>และแผนการดําเนินการด�านวินัย/จริยธรรม เพ่ือให�การดําเนินการมี
ประสิทธิภาพ 

o กําหนดนโยบายด�านวินัย/จริยธรรมของกรม ให�สอดคล�องกับมาตรฐาน กฎระเบียบ และกฎหมาย 
ด�านวินัย/จริยธรรมท่ีได�กําหนดไว� 

o ให�ความเห็นเก่ียวกับการดําเนินงานด�านวินัย/จริยธรรมแก-บุคคล/หน-วยงานต-าง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกกรม จนได�รับความเชื่อถือ 

o กําหนดนโยบายและกลยุทธ>ในการบริหารจัดการความเสี่ยงท่ีจะเกิดการกระทําผิดวินัย/จริยธรรม
ภายในกรม 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ      ความเปUนธรรมในการดําเนินการดAานวินัย/จริยธรรม                  
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การดําเนินการดAานวินัย/จริยธรรมท่ีใหAความเปUนธรรมกับผูAกล,าวหาและผูAถูก
กล,าวหา ตลอดจนผูAท่ีเก่ียวขAองทุกฝWาย การสรAางมาตรฐานการดําเนินการทาง
วินัย/จริยธรรม รวมท้ังการปลูกฝEงการปฏิบัติงานท่ีโปร,งใส และคํานึงถึง
ประโยชนPของส,วนรวมแก,ทีมงานและเจAาหนAาท่ีของกรมท่ีดิน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดAานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ปฏิบัติตามแนวทางมาตรฐานดAวยความละเอียด รอบคอบ และใส,ใจ ดAวยความ

เปUนกลาง 
o พิจารณาตามข�อเท็จจริง โดยไม-คํานึงถึงความใกล�ชิด และระดับชั้นของท้ังผู�กล-าวหาและผู�ถูกกล-าวหา 
o สอบถามหรือหารือเป�นหนังสือไปยังบุคคล/หน-วยงานท่ีรับผิดชอบเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือขอความเห็น

และคําวินิจฉัยในเบ้ืองต�นก-อน 
o เปOดโอกาสให�ผู�กล-าวหาและผู�ถูกกล-าวได�อธิบาย ชี้แจง และนําข�อมูล เอกสารและหลักฐานประกอบ 

มาสนับสนุนการดําเนินการอย-างเท-าเทียมกัน 
o วางตัวเป�นกลางโดยไม-แสดงท-าทีสนิทสนมกับฝFายใดเป�นพิเศษ เพ่ือหลีกเลี่ยงข�อสงสัยหรือความไม-

ไว�วางใจท่ีจะเกิดข้ึน 
o ตรวจสอบว-าเรื่องลักษณะแบบนี้ เคยมีแนวทางการสอบสวนไว�บ�างหรือไม- เพ่ือให�เป�นมาตรฐานเดียวกัน 
o กําหนดระดับโทษตามฐานความผิด โดยพิจารณาข�อเท็จจริงตามพยานหลักฐานท่ีปรากฏ ตลอดจน

แนวทางระดับมาตรฐานโทษจากแหล-งข�อมูลท่ีน-าเชื่อถือ 
o เก็บข�อมูล หลักฐาน และพยานแวดล�อมไว�เป�นความลับ 
o สังเกตและจดจําเทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานของผู�ท่ีมีประสบการณ>และมีความชํานาญ ในการ

สร�างความเท-าเทียมกันและความเป�นธรรมกับทุกฝFาย 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และพิจารณาขAอมูล พยาน และหลักฐานรอบดAาน 
o ให�ความสําคัญในการพิจารณาพยานหลักฐานท้ังฝFายผู�กล-าวหาและผู�ถูกกล-าวหาอย-างเท-าเทียมกัน 

โดยให�ความสําคัญกับฝFายท่ีมีหลักฐานน-าเชื่อถือกว-า 
o สอบสวนผู�ท่ีเก่ียวข�องทุกฝFาย นอกเหนือการสอบสวนข�อเท็จจริงจากผู�กล-าวหาและผู�ถูกกล-าวหา

เท-านั้น เพ่ือให�เกิดความเป�นธรรม 
o รับฟ@งหลักฐานและพยานอย-างรอบด�านเฉพาะกรณีนั้น โดยไม-นําเอาเรื่องราวท่ีมีความคล�ายคลึงกัน

มาพิจารณาจนทําให�เกิดอคติ (Bias) 
o เพ่ิมเติมข�อมูล พยาน และหลักฐานในส-วนท่ีผู�กล-าวหาและผู�ถูกกล-าวหาไม-ได�แจ�งมา แต-เห็นว-าเป�น

ประโยชน>กับแต-ละฝFาย 
o ประชุมหารือกับทีมงาน เพ่ือร-วมกันวิเคราะห>หาสาเหตุท่ีแท�จริงของการกระทําผิดทางวินัย/จริยธรรม 

ในกรณีท่ีเป�นเรื่องซับซ�อน และไม-เคยพบมาก-อน 
o ศึกษาและติดตามกฎระเบียบเฉพาะ ท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินงานของกรม แม�จะไม-เก่ียวข�องโดยตรงกับ

เรื่องวินัย/จริยธรรม เพ่ือให�เกิดความเข�าใจในงานต-าง ๆ อย-างลกึซ้ึง เช-น กฎระเบียบของงานรังวัด เป�นต�น 
o ให�โอกาสผู�ถูกกล-าวหาได�นําเสนอข�อมูล พยาน และหลักฐานในการต-อสู�แก�ข�อกล-าวหา แม�ว-าจะ

ล-วงเลยกําหนดเวลาท่ีกฎระเบียบกําหนดให�กระทําได� หากการพิจารณาสํานวนยังไม-สิ้นสุด 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวิเคราะหPขAอมูลเชิงลึกเพ่ือใหAเกิดความเปUนธรรม 
o ศึกษาและเลือกใช�เทคโนโลยีสมัยใหม-มาช-วยในการสืบสวนและสอบสวนให�เหมาะสมกับแต-ละกรณี 

เช-น การอ-านแปลภาพถ-ายทางอากาศ นิติวิทยาศาสตร> เป�นต�น 
o กําหนดโทษตามความเหมาะสม โดยพิจารณาน้ําหนักของข�อเท็จจริงและพยานหลักฐาน รวมท้ัง

พฤติการณ>และเจตนาของผู�กระทําผิด 
o กระตุ�นและเปOดโอกาสให�สมาชิกในทีมได�แสดงความเห็นในท่ีประชุม และยอมรับฟ@งความคิดเห็นท่ี

แตกต-างในหลากหลายมุมมอง แม�ว-าจะเป�นเรื่องเล็ก ๆ น�อย ๆ 
o กํากับติดตามให�ทีมงาน ปฏิบัติตามหลักเกณฑ>หรือข�อตกลงท่ีทําให�เกิดความเป�นธรรม และสร�าง

การมีส-วนร-วมจากบุคคล/หน-วยงานทุกฝFายภายในกรม 
o แสวงหาโอกาสในการเข�าร-วมการประชุม สัมมนา และกิจกรรมท่ีหน-วยงานภายนอกจัดข้ึน เพ่ือ

ศึกษาแนวทางการสอบสวน การพิจารณาโทษ และการดําเนินงานด�านวินัย/จริยธรรมท่ีสามารถ
สร�างความเป�นธรรมแก-เจ�าหน�าท่ีของกรม 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และรักษาผลประโยชนPของเจAาหนAาท่ี และประชาชน 
o ชี้แจงกับหน-วยงานระดับปกครองและหน-วยงานท่ีเก่ียวข�อง เม่ือพบว-าข�อเท็จจริงและประเด็นใน

ความผิดของเจ�าหน�าท่ียังไม-ชัดเจนเพียงพอ เพ่ือรักษาผลประโยชน>ให�กับเจ�าหน�าท่ีของกรม 
o วิเคราะห>และให�ความสําคัญเป�นพิเศษกับการกระทําความผิด ท่ีส-งผลกระทบต-อประชาชน และ

ประเทศชาติในภาพรวม 
o ผลักดันอย-างเต็มท่ี เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีของกรม ได�รับความเป�นธรรมในการพิจารณาด�านวินัย/

จริยธรรม ตามแนวทางท่ีกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกําหนด 
o วางแผนการปฏิบัติงานด�านวินัย/จริยธรรม ท่ีสอดคล�องกับนโยบายของกรม ท่ีส-งเสริมด�านวินัย 

จริยธรรม ความเท-าเทียมกัน และการมีส-วนร-วมของเจ�าหน�าท่ีทุกฝFาย 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และยืนหยัดในหลักการ และกําหนดนโยบาย 
o ปลูกฝ@งด�านคุณธรรมและจริยธรรมให�กับทีมงาน เพ่ือให�ทีมงานมีจิตสํานึกท่ีดีในการปฏิบัติหน�าท่ี 
o ยืนหยัดในหลักการท่ีแน-นอนบนพ้ืนฐานของคุณธรรม จริยธรรม และกฎระเบียบ รวมท้ังหลักเกณฑ>

ด�านวินัย/จริยธรรมท่ีเก่ียวข�อง 
o ปฏิเสธการดําเนินการด�านวินัย/จริยธรรมใด ๆ ท่ีขัดต-อความถูกต�อง ชอบธรรม และไม-สอดคล�อง

กับกฎระเบียบและหลักเกณฑ>ท่ีได�กําหนดไว�ร-วมกัน 
o กระตุ�นให�เจ�าหน�าท่ีทุกคนในกรม เห็นความสําคัญและปฏิบัติงานอย-างถูกต�อง โปร-งใส โดยเห็นแก-

ประโยชน>ส-วนรวม 
o เผยแพร-หลักปฏิบัติด�านการดําเนินการวินัย/จริยธรรมของกรม ท่ีเป�นท่ียอมรับในด�านความธรรม

และการมีส-วนร-วมของทุกฝFาย แก-องค>กรภายนอก 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: นิติการ  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: นิติกร  
    
 1  ประสิทธิภาพในการดําเนินการด�านกฎหมาย 
    

 2  การป�องกันความเสียหายและการลดลงของป%ญหาด�านกฎหมาย 
    

 3  การจัดการเวลาในงานนิติการ 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ             ประสิทธิภาพในการดําเนินการด;านกฎหมาย 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกต;องของการพิจารณาข;อกฎหมาย ท่ีสอดคล;องตามข;อเท็จจริงและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวข;อง โดยการให;ความสําคัญกับการพิจารณาข;อกฎหมาย และ
การจัดทําความเห็นท่ีถูกต;องเหมาะสม และเปIนธรรมกับทุกฝKาย การติดตาม
ความรู;และข;อมูลข,าวสารท่ีเก่ียวข;องอย,างรอบด;าน รวมท้ังระบบการแลกเปล่ียน
ข;อมูลข,าวสารระหว,างนิติกรในทีมงาน ท่ีทําให;การดําเนินการด;านกฎหมายของ
กรม ถูกต;องและเหมาะสมกับแต,ละสถานการณMท่ีเกิดข้ึน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด;านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ตรวจสอบการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ ปฏิบัติงานตามท่ีหน,วยงานกําหนด และ

ขยันหาความรู;อยู,เสมอ 
o ช*วยเหลือเพ่ือนร*วมงานในการสอบทานความถูกต�องของข�อมูลร*วมกัน ก*อนส*งให�ผู�บังคับบัญชา

พิจารณาไปตามลําดับชั้น 
o สอบทานความเห็นของตนเองกับความเห็นของทีมงานในเรื่องท่ีกําลังพิจารณา เพ่ือยืนยันความถูกต�อง

ในการจัดทําและสรุปความเห็น 
o ศึกษาข�อกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน รวมท้ังติดตามข�อกฎหมาย 

ระเบียบ และคําสั่งใหม* ๆ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง ตลอดจนคําพิพากษาศาลอย*างต*อเนื่อง 
o สอบถามผู�ท่ีมีประสบการณ;หรือผู�บังคับบัญชา เม่ือเกิดข�อสงสัยเก่ียวกับการปรับใช�ข�อกฎหมาย 

ระเบียบ และคําสั่งในเรื่องท่ีกําลังพิจารณา รวมท้ังนําเสนอข�อมูลและข�อเท็จจริงใหม* ๆ ให�ทีมงาน
รับทราบ 

o นําเรื่องในลักษณะท่ีเหมือนกันหรือใกล�เคียงกัน ท่ีกรมเคยพิจารณาเป<นท่ียุติแล�ว มาเทียบเคียง
ประกอบการพิจารณาและปรับใช�กับงานป%จจุบัน 

o บันทึกข�อมูลสําคัญท่ีเก่ียวข�องกับการพิจารณาในแต*ละกรณีลงในฐานข�อมูลส*วนตัว และปรับปรุง
ข�อมูลเหล*านั้นให�เป<นป%จจุบันทุกครั้งท่ีข�อมูลมีการเปลี่ยนแปลง เช*น ชื่อผู�ฟ�องและผู�ถูกฟ�อง ประเด็น
ของเรื่องนั้น เป<นต�น 

o ขอความช*วยเหลือจากผู�บังคับบัญชา/เพ่ือนร*วมงาน ในการตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูล
ความเห็น ในเรื่องท่ีมีความสําคัญและกระทบกับกรมหรือคนจํานวนมาก 

o ใส*ใจและสังเกตเทคนิควิธีการนําเสนอความเห็นของผู�บังคับบัญชาหรือผู�ท่ีมีความชํานาญในแต*ละเรื่อง 
ระหว*างการประชุม 

o ค�นคว�าข�อมูลวิธีการนําข�อเท็จจริงและสภาพป%ญหา มาปรับเข�ากับหลักกฎหมายจากตํารา เอกสาร
แสดงข้ันตอน และแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวข�อง ตลอดจนปรึกษาและสอบถามจากผู�เชี่ยวชาญหรือ
ทีมงานท่ีมีประสบการณ; 

o พูดคุยแลกเปลี่ยนความรู�และข�อมูลระหว*างนิติกรในหน*วยงานอยู*เสมอ เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่งท่ีมีการเปลี่ยนแปลง และการตีความข�อกฎหมาย รวมท้ังแนวทางการพิจารณาท่ีเหมาะสม
ในแต*ละกรณี 

o ติดตามขอข�อมูลจากหน*วยงานท่ีเก่ียวข�องให�ครบถ�วน เพ่ือใช�ประกอบการพิจารณาสรุปป%ญหา
ข�อเท็จจริงและป%ญหาข�อกฎหมายในส*วนท่ีเก่ียวข�อง 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน และแสวงหา
ข;อมูลเพ่ิมเติม 

o ทําความเข�าใจกับประเด็นป%ญหาของเรื่อง และค�นคว�าหาประเด็น/ข�อมูลเพ่ิมเติม โดยเฉพาะ
ประเด็นผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึน 

o รวบรวมและระบุข�อเท็จจริงของแต*ละเรื่อง ให�ได�รายละเอียดมากท่ีสุด 
o ตรวจสอบรายละเอียดของเรื่องท่ีทีมงานรับผิดชอบ และต้ังข�อสังเกตในประเด็นท่ีสงสัยว*าอาจผิดไปจาก

ข�อเท็จจริงและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
o ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูล รูปแบบ ตัวสะกด และประเด็นสําคัญ โดยละเอียดก*อนนําเสนอ 
o รับฟ%งและยอมรับความคิดเห็นท่ีหลากหลายของทีมงาน และเปCดโอกาสให�ทีมงานทุกคน ได�มีโอกาส

แสดงความคิดเห็นของตนเองอย*างเต็มท่ี 
o แสวงหาเหตุผลทางกฎหมายมาสนับสนุน และพิจารณาเจตนารมณ;ของกฎหมาย รวมท้ังบริบท

ของเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องท่ียังไม*เคยมีการพิจารณามาก*อน 
o ใช�ภาษาในการนําเสนอท่ีชัดเจน ตรงไปตรงมา และง*ายต*อการเข�าใจ โดยหลีกเลี่ยงศัพท;เชิงวิชาการ

ท่ีเข�าใจได�ยาก 
o ประชุมระดมสมองกับทีมงาน ในกรณีท่ีพบป%ญหาเก่ียวกับข�อกฎหมายท่ีมีความซับซ�อน เพ่ือให�ได�

ความคิดเห็นท่ีหลากหลายและป�องกันความผิดพลาดในการตีความและปรับใช� 
o ขอรับทราบความเห็นหรือคําแนะนําเพ่ิมเติมจากผู�เชี่ยวชาญในเรื่องนั้น และบุคคลท่ัวไปท่ีอาจได�รับ

ผลกระทบ เพ่ือนําไปกําหนดแนวทางท่ีเหมาะสมท่ีสุด 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และพิจารณาประเด็นรอบด;าน ติดตาม และสนับสนุน
การปฏิบัติงานของทีมงาน 

o ชี้แนะแนวทางการพิจารณาท่ีเหมาะสมกับเรื่องท่ีทีมงานกําลังดําเนินการ พร�อมแนะนําแหล*งข�อมูล          
ท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องนั้น เพ่ือให�ทีมงานได�ไปค�นคว�าข�อมูลเพ่ิมเติม 

o กําหนดขอบเขตของงานและระยะเวลาท่ีทีมงานแต*ละคนต�องดําเนินการให�แล�วเสร็จในแต*ละข้ันตอน 
o ติดตามความก�าวหน�าและสอบถามป%ญหาขัดข�องในงานท่ีมอบหมาย เพ่ือให�ความช*วยเหลือแก�ไข 
o แนะนําประเด็นสําคัญในการพิจารณาและจัดทําความเห็น รวมท้ังประเด็นท่ีผิดพลาดบ*อยให�ทีมงาน

เข�าใจ เพ่ือให�แนวทางท่ีถูกต�องในการทํางาน 
o จัดให�มีการประชุมหารือกับหน*วยงานท่ีเก่ียวข�องกับแนวทางการปฏิบัติในเรื่องท่ียังไม*มีแนวคําพิพากษา 

ข�อกฎหมายไม*ชัดเจน และไม*เคยมีการกําหนดแนวทางท่ีชัดเจนมาก*อน เพ่ือให�เกิดข�อยุติท่ีเป<น
ลายลักษณ;อักษร และแต*ละหน*วยงานสามารถนําไปปฏิบัติได�อย*างถูกต�อง 

o ประชาสัมพันธ;ข�อมูลด�านกฎหมาย กฎระเบียบ และคําสั่งท่ีมีการเปลี่ยนแปลง/แก�ไข คําพิพากษา
ศาลฎีกา ศาลปกครองสูงสุด และคําวินิจฉัยกฤษฎีกา ในส*วนท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินงาน    
ให�เจ�าหน�าท่ีของหน*วยงานต*าง ๆ  รับทราบ 

o จัด/ผลักดันให�เกิดการระดมสมองร*วมกันระหว*างนิติกรจากแต*ละกลุ*มงานภายในหน*วยงาน      
เม่ือต�องพิจารณาในประเด็นท่ีมีความสําคัญ 

o เปCดโอกาสให�ทีมงานได�ทดลองปฏิบัติงานในเรื่องท่ียาก และไม*เคยทํามาก*อน เพ่ือฝHกทักษะและมี
ประสบการณ;ในงานใหม* ๆ 

o พิจารณาป%ญหาข�อกฎหมาย โดยทําความเข�าใจกับข�อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน วิเคราะห;ประเด็นป%ญหา 
และค�นคว�าข�อมูลด�านกฎหมายท่ีเก่ียวข�องให�ได�มากท่ีสุด และรอบด�าน 

o พัฒนา/ปรับปรุงฐานข�อมูลเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งท่ีจําเป<นต�องใช�ในการปฏิบัติงาน
ของทีมงาน ให�มีความถูกต�องและเป<นป%จจุบัน และเผยแพร*ให�ทีมงานได�ใช�ในการวิเคราะห;และ
อ�างอิงในการพิจารณาป%ญหาข�อกฎหมายได�อย*างถูกต�อง  

o แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู�เชี่ยวชาญในเรื่อง/กระบวนการ ท่ีมีแนวโน�มต�องปรับเปลี่ยน/ปรับปรุง
แก�ไขกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

o นําสภาพป%ญหาท่ีกําลังเป<นท่ีสนใจมาพูดคุยและขอความเห็นจากทีมงานอย*างเป<นกันเอง โดยเปCด
โอกาสให�ทีมงานได�แสดงความคิดเห็น และเสริมความเห็นท่ีเป<นประโยชน; รวมท้ังความรู�ท่ีเก่ียวข�อง
เพ่ิมเติม เพ่ือให�ทีมงานได�เรียนรู�และจดจํา 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และให;คําแนะนําและส,งเสริมการดําเนินงานให;ดีย่ิงข้ึน 
o พยายามหาประเด็นหรือแนวความเห็นท่ีถูกต�องท่ีสุด และเพ่ิมเติมประเด็นเหล*านั้นลงไปในเรื่องท่ี

ทีมงานนําเสนอ เพ่ือให�การพิจารณาสมบูรณ;มากท่ีสุด 
o ให�คําแนะนําและอธิบายประเด็นสําคัญ และข�อพึงระวังในการพิจารณาและการดําเนินการด�าน

กฎหมายท่ีนิติกรต�องคํานึงถึงให�ทีมงานทราบ 
o ริเริ่มวิธีการหรือโครงการใหม* ๆ เพ่ือให�เกิดการถ*ายทอดและแลกเปลี่ยนความรู�ระหว*างนิติกร กับ

เจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องท้ังส*วนกลางและส*วนภูมิภาค 
o หาโอกาสให�ทีมงานได�เข�าร*วมในการประชุม ท่ีประกอบไปด�วยผู�เชี่ยวชาญด�านกฎหมายจากหลาย

ด�าน ท้ังระดับหน*วยงานและระดับชาติ 
o ส*งเสริมนิติกรของกรมให�ได�พัฒนาทักษะและความรู�ของตนเองอย*างต*อเนื่อง และท่ัวถึง โดยการเข�า

รับการฝHกอบรม/สัมมนาท้ังภายในและภายนอกหน*วยงาน 
o ติดตามข�อมูลใหม* ๆ จากบทความวิชาการและกฎหมายต*างประเทศ ท่ีมีลักษณะและบริบทท่ี

คล�ายคลึงกันกับท่ีกรมดําเนินการอย*างต*อเนื่อง  
o นําวิธีคิดและแนวทางการพิจารณาท่ีหน*วยงานท้ังในและต*างประเทศเคยใช�แล�วประสบความสําเร็จ 

มาปรับใช�ให�เหมาะสมกับการดําเนินงานของกรม 
o คาดการณ;สถานการณ;ท่ีจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี และเตรียมคิดค�นแนวทางการ

พิจารณาทางกฎหมาย และหารือกับผู�เชี่ยวชาญ ทีมงาน รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวข�องไว�ก*อนล*วงหน�า 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย แนวทาง และควบคุมให;เกิด

ความถูกต;องในการดําเนินการ 
o กําหนดแนวทางการพิจารณาทางกฎหมายท่ีเหมาะกับแต*ละสถานการณ; รวมท้ังแนวทางการ

พิจารณาใหม* ๆ ในเรื่องท่ียังไม*เคยมีใครทํามาก*อน 
o ให�คําปรึกษากับบุคคลและหน*วยงานภายในและภายนอก จนได�รับการยอมรับ 
o ยืนหยัดในความคิดเห็นและเหตุผลทางวิชาการท่ีเห็นว*าถูกต�อง รวมท้ังกล�าแสดงความเห็นเพ่ิมเติม

ในเวทีระดับหน*วยงานและระดับประเทศ เม่ือเห็นว*าเป<นเรื่องท่ีไม*ถูกต�อง 
o ควบคุมการพิจารณาทางกฎหมายจากนิติกรของกรม ให�ถูกต�องและทันต*อสถานการณ;อยู*เสมอ จน

สามารถเป<นแบบอย*างท่ีดีในการปฏิบัติงานให�กับหน*วยงานอ่ืน 
o กําหนดนโยบายในการพิจารณาและดําเนินการด�านกฎหมายของกรม ให�สอดคล�องกับกฎหมายและ

กฎระเบียบท่ีได�กําหนดไว� 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ                   การปTองกันความเสียหายและการลดลง 
(Competency Name)     ของปUญหาด;านกฎหมาย                                   

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การลดลงของปUญหาด;านกฎหมาย และการปTองกันความเสียหายท่ีเกิดจากการ
ปฏิบัติงานของเจ;าหน;าท่ีในหน,วยงานของกรม ผ,านการวิเคราะหMข;อมูลรอบด;าน 
การให;คําแนะนําท่ีเปIนประโยชนMกับทุกฝKาย ระบบการบริหารจัดการความรู;ท่ีดี 
และการเผยแพร,ประชาสัมพันธMท่ีเข;าถึงทุกกลุ,มเปTาหมาย โดยคํานึงถึงความ
เสียหายท่ีเกิดกับเจ;าหน;าท่ี กรมท่ีดิน และประชาชนเปIนสําคัญ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด;านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ใส,ใจศึกษา ประสานงานตามข้ันตอน และวิเคราะหMข;อมูลในเบ้ืองต;น 
o ปฏิบัติงานด�วยอัธยาศัยไมตรีท่ีดีกับเจ�าหน�าท่ีและผู�มาติดต*อ 
o ศึกษาความรู�พ้ืนฐานเก่ียวกับภารกิจและงานหลักของกรมท่ีดิน รวมท้ังกฎหมายท่ัวไปท่ีเก่ียวข�อง 
o ตรวจสอบและทําความเข�าใจกับข�อเท็จจริง ข�อพิพาท และประเด็นป%ญหาในเรื่องท่ีกําลังพิจารณา 

ให�ละเอียดก*อนในเบ้ืองต�น 
o ตรวจสอบคําฟ�องอย*างละเอียด เพ่ือให�ทราบเรื่องท่ีฟ�อง ศาลท่ีเก่ียวข�อง ค*าเสียหายและค*าปรับ     

ท่ีเกิดข้ึน  ตลอดจนรายละเอียดท่ีเก่ียวข�อง 
o จัดทําบันทึกส*วนตัวท่ีระบุอายุความของแต*ละเรื่อง ประเด็นในการพิจารณา และความคืบหน�า    

ในการดําเนินงาน รวมท้ังตรวจสอบอยู*เสมอ เพ่ือให�การดําเนินงานแล�วเสร็จก*อนกําหนดอายุความ 
o พยายามหาข�อยุติให�กับผู�มาติดต*อสอบถาม หากยังหาคําตอบไม*ได� ให�ชี้แจงกําหนดเวลาท่ีจะตอบกลับ 

และติดต*อกลับไปอีกครั้งเพ่ือคลี่คลายป%ญหานั้น โดยไม*รอช�า 
o อธิบายข้ันตอนทางกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�องในแต*ละเรื่อง กับเจ�าหน�าท่ีและประชาชนผู�มาติดต*อ 

เพ่ือให�การติดต*อขอรับบริการจากกรมท่ีดินเป<นไปโดยถูกต�อง ไม*เกิดข�อผิดพลาดท่ีอาจสร�างความ
เสียหายได� 

o พูดคุยกับผู�มาติดต*อท่ีมีความกังวลและมีอารมณ;ร�อน โดยการสร�างบรรยากาศท่ีสบายและผ*อนคลาย 
รวมท้ังรับฟ%งป%ญหาของผู�มาติดต*ออย*างเอาใจใส* 

o หม่ันศึกษาเทคนิควิธีการดําเนินการทางกฎหมาย จากผู�บังคับบัญชาและผู�ท่ีมีความชํานาญในด�านต*าง ๆ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และบริหารจัดการงานของตนเอง ให;คําแนะนําและ
ประสานงานอย,างเหมาะสม 

o วางแผนการปฏิบัติงานและบริหารจัดการงานในความรับผิดชอบของตนเอง ให�แน*ใจว*าสามารถ
ดําเนินการด�านกฎหมายในแต*ละเรื่องได�ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 

o รับฟ%งข�อมูลจากผู�มาติดต*ออย*างใจเย็น แล�วจึงสอบถามหาประเด็นความต�องการท่ีแท�จริงของผู�นั้น 
รวมท้ังยืนยันความต�องการ เพ่ือให�เกิดความเข�าใจท่ีถูกต�องตรงกัน 

o ค�นคว�าหาข�อมูลจากแหล*งข�อมูลท่ีหลากหลาย ให�การพิจารณาครอบคลุมทุกประเด็น เช*น 
คําอธิบายทางกฎหมายในบทความวิชาการ เว็บไซต;ของหน*วยงานท่ีเก่ียวข�อง เป<นต�น 

o แบ*งป%นและแลกเปลี่ยนข�อมูลด�านกฎหมายท่ีน*าสนใจ รวมท้ังประเด็นป%ญหาท่ีกําลังเกิดข้ึนในขณะนั้น 
ให�เพ่ือนร*วมงานทราบอย*างทันท*วงที 

o สืบค�นหาเจตนารมณ;ท่ีแท�จริงของผู�ร*างกฎหมาย โดยหลีกเลี่ยงการตีความตามตัวหนงัสือเพียงอย*างเดียว 
o แยกแยะงานท่ีได�รับมอบหมายตามลําดับความสําคัญ โดยเน�นเรื่องท่ีอาจทําให�เกิดผลเสียหาย

ต*อหน*วยงานและกรม 
o ประสานข�อมูลท่ีประชาชนติดต*อเข�ามายังส*วนกลาง ให�กับผู�รับผิดชอบและผู�ท่ีมีอํานาจของ

สํานักงานท่ีดินนั้นโดยตรงทันที โดยเฉพาะกรณีท่ีเป<นป%ญหาหรือมีความสําคัญ 
o ทําความเข�าใจกับลักษณะของกลุ*ม/ประเภทของผู�มาติดต*อ และคาดการณ;ประเด็นป%ญหาและ

ความต�องการของผู�มาติดต*อในแต*ละกลุ*ม/ประเภท จากข�อมูลเดิมท่ีอยู*ในหน*วยงาน 
o พิจารณาประเด็นที่เป<นป%ญหาโดยไม*ละเลยกฎหมายเก*าท่ีเก่ียวข�อง หากเรื่องท่ีกําลังพิจารณา

มีความสอดคล�องกับกฎหมายฉบับนั้น 
o ขอคําปรึกษาในเรื่องข�อกฎหมายและระเบียบปฏิบัติกับหน*วยงานท่ีเก่ียวข�อง เช*น สํานักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา กรมการปกครอง สํานักงาน ก.พ. เป<นต�น 
o อธิบายให�ประชาชนผู�มาติดต*อเข�าใจภาพรวมของกระบวนการ และรายละเอียดข้ันตอนท่ีผู�มาติดต*อ

จะต�องดําเนินการ ตลอดจนแนะนําบุคคล/หน*วยงานเฉพาะด�านท่ีเก่ียวข�อง ท่ีจะสามารถให�ข�อมูล
เชิงลึกแก*ผู�มาติดต*อ 

o ทบทวนความรู�เดิมของตนเอง และแสวงหาความรู�เพ่ิมเติมจากแหล*งข�อมูลต*าง ๆ อยู*เสมอ รวมท้ัง
พูดคุยและขอคําปรึกษาจากผู�เชี่ยวชาญเฉพาะด�านในเรื่องต*าง ๆ 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และให;คําแนะนําและนําเสนอผลกระทบในทุกแง,มุม 
o รวบรวมป%ญหาท่ีเกิดข้ึนท่ีได�มีการวินิจฉัยเป<นท่ียุติแล�ว พร�อมยกตัวอย*างท่ีเป<นข�อเท็จจริงประกอบ 

และเผยแพร*ให�กับเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�อง ไว�ใช�เป<นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
o แสวงหาข�อเท็จจริงจากผู�มาติดต*อให�ได�มากท่ีสุด และชี้แจงให�ผู�มาติดต*อเข�าใจว*าหากมีข�อเท็จจริง   

ท่ีไม*เพียงพอจะส*งผลแค*ไหน อย*างไร เพ่ือให�ผู�มาติดต*อให�ข�อมูลเพ่ิมเติม 
o แจ�งเตือนทีมงานถึงความรับผิดชอบท่ีแต*ละคนได�รับมอบหมาย และสิ่งท่ีต�องเร*งดําเนินการ 
o แนะนําแนวทางการปฏิบัติท่ีสําคัญและจําเป<น แก*เจ�าหน�าของหน*วยงานท่ีเก่ียวข�องโดยตรง        

โดยไม*ต�องรอให�มีการร�องขอ 
o จัดทําคู*มือการปฏิบัติงานในรูปแบบของแผนผังข้ันตอนการทํางาน (Workflow) ท่ีระบุอธิบาย     

ได�ชัดเจนเข�าใจง*าย บุคคลและเอกสารท่ีเก่ียวข�องในแต*ละข้ันตอน รวมท้ังกรณีตัวอย*างให�ศึกษา
หรือเทียบเคียง ตลอดจนกฎหมาย กฎระเบียบ และคําสั่งท่ีเก่ียวข�อง  

o พิจารณาข�อมูลในแง*มุมท่ีหลากหลาย ท่ีจะก*อให�เกิดความเป<นธรรมกับทุกฝXายและเกิดผลกระทบต*อ
ส*วนรวมน�อยท่ีสุด 

o วินิจฉัยป%ญหาให�ถูกต�องและเหมาะสมท่ีสุด โดยคํานึงถึงข�อเท็จจริง ข�อกฎหมาย เจตนารมณ;ของ
กฎหมาย เจตนาของผู�ถูกฟ�อง และความสมเหตุสมผล เพ่ือให�เกิดความสอดคล�องท้ังหลักกฎหมาย
และหลักจริยธรรม 

o ตรวจสอบการพิจารณาและจัดทําความเห็นของทีมงาน และเพ่ิมเติมในประเด็นท่ีนอกเหนือจากข�อ
กฎหมายท่ัวไป ท่ีจะทําให�ข�อกฎหมายมีน้ําหนักในการตีความให�ถูกต�อง 

o มุ*งวิเคราะห;ป%ญหาข�อกฎหมายท่ีเกิดข้ึนในแต*ละกรณีให�ถูกต�องและได�ข�อยุติ เพ่ือให�เป<นแนวทาง
ปฏิบัติสําหรับเจ�าหน�าท่ีของกรมต*อไป 

o ผลักดันให�ผู�บริหารเห็นชอบในการจัดทําหนังสือสั่งการเพ่ือซักซ�อมแนวทางปฏิบัติงานกับเจ�าหน�าท่ี
ในกรม กรณีท่ีเห็นว*าเป<นป%ญหาสําคัญและส*งผลต*อการปฏิบัติงานตามภารกิจหน�าท่ีของกรมท่ีดิน 

o หยิบยกกรณีตัวอย*างจริงท่ีเคยเกิดข้ึนและก*อให�เกิดความเสียหาย รวมท้ังสิ่งท่ีเจ�าหน�าท่ีและกรม
ต�องรับผิดชอบจากกรณีดังกล*าว เพ่ือให�ทีมงานเกิดความตระหนักในการป�องกันความเสียหายท่ีจะ
เกิดข้ึน 

o กําหนดประเด็นในการเผยแพร*และให�ความรู�ด�านกฎหมายท่ีเหมาะสมกับกลุ*มเป�าหมายแต*ละ
ประเภท โดยคํานึงถึงความสนใจและความจําเป<นท่ีกลุ*มเป�าหมายต�องรับทราบ เช*น ข�อมูลความรู�
เบ้ืองต�นและรวมคําพิพากษาเก่ียวกับท่ีดินสําหรับกลุ*มเป�าหมายท่ีเป<นประชาชนท่ัวไป เป<นต�น 

o เชิญบุคคล/หน*วยงานทุกฝXายท่ีเก่ียวข�องกับประเด็นป%ญหา มาพูดคุยเพ่ือหาข�อยุติร*วมกัน ใน
บรรยากาศท่ีเป<นกันเอง และหลีกเลี่ยงการใช�ภาษาท่ีวิชาการมากจนเกินไป 

o ให�ความรู�และประชาสัมพันธ;ผลเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนจากการกระทําของเจ�าหน�าท่ี พร�อมตัวอย*าง
กรณีศึกษาท่ีเกิดข้ึนจริง แก*เจ�าหน�าท่ีของหน*วยงานภายในกรม 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางปTองกันและสร;างการมีส,วนร,วมของ
ทุกฝKาย 

o วางแนวทางป�องกันความเสียหายและผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนกับทุกฝXาย อันเนื่องมาจากแนวทางการ
ปฏิบัติของหน*วยงานท่ีไม*ถูกต�องและไม*สอดคล�องกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

o วิเคราะห;ผลกระทบหรือความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนจากการท่ีเจ�าหน�าท่ีของกรม โดยการระดม
ความเห็นจากผู�เชี่ยวชาญในเรื่องนั้น และทุกภาคส*วนท่ีอาจได�รับผลกระทบ 

o จัดกิจกรรมท่ีสร�างการมีส*วนร*วมกับเจ�าหน�าท่ีในหน*วยงานภายในกรม เพ่ือให�ได�รับทราบสภาพ
ป%ญหาและแนวทางการแก�ไขป%ญหาของหน*วยงานต*าง ๆ ในบริบทของสถานการณ;จริง 

o นําเสนอทางออกของป%ญหา ท่ีทําให�บุคคล/หน*วยงานท่ีเก่ียวข�องได�รับประโยชน;ร*วมกันทุกฝXาย              
(Win-Win Situations) และให�ทุกฝXายได�มีส*วนในการกําหนดวิธีการท่ีจะสามารถหาข�อยุติร*วมกันได� 

o ส*งเสริมให�นิติกรของกรมมีทักษะในการไกล*เกลี่ยเพ่ือระงับข�อพิพาท ท่ีให�ความสําคัญกับการ
วิเคราะห;ผลเสียหายท่ีจะเกิดข้ึน นอกเหนือจากการชนะกันด�วยข�อกฎหมายเพียงอย*างเดียว 

o ชี้แจงความคืบหน�าในการดําเนินการด�านกฎหมายของทีมงาน ผลตอบรับจากประชาชน 
(Feedback) ให�ผู�บริหารและเจ�าหน�าท่ีของหน*วยงานท่ีเก่ียวข�องทราบเป<นระยะ  

o จัดกิจกรรมท่ีช*วยเสริมสร�างความรู�ด�านกฎหมายและความรู�ในการปฏิบัติงาน รวมท้ังคุณธรรม
จริยธรรมและทัศคติท่ีดีในการปฏิบัติหน�าท่ี ให�ครอบคลุมทุกหน*วยงานท้ังส*วนกลางและส*วนภูมิภาค 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย ริเริ่มวางระบบใหม, ๆ โดย
คํานึงถึงส,วนร,วม 

o กําหนดนโยบายและกลยุทธ;ของกรม ท่ีให�ความสําคัญกับการลดลงของป%ญหาทางด�านกฎหมายและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ังป�องกันความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี
ของกรม 

o วางแนวทางแก�ไขป%ญหาในเชิงระบบ จากการคาดการณ;แนวโน�มของข�อมูลการติดตามข�อกฎหมาย
จากเรื่องร�องเรียนหรือเรื่องท่ีถูกฟ�องเป<นคดี รวมท้ังป%จจัยแวดล�อมท่ีเก่ียวข�องรอบด�าน 

o วางระบบการปฏิบัติงานและการดําเนินการด�านกฎหมายในภาพรวมของกรม ท่ีรัดกุมและป�องกัน
ความเสียหายท่ีจะเกิดกับกรม และให�ประชาชนได�รับประโยชน;สูงสุด 

o ริเริ่มปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานของนิติกรของกรม ให�มีความเป<นมืออาชีพในด�านกฎหมาย 
และคํานึงถึงผลประโยชน;ของประชาชน 

o เจรจาต*อรองและเข�าแก�ไขป%ญหาในการดําเนินการด�านกฎหมายด�วยตนเอง ในกรณีท่ีเป<นเรื่อง
สําคัญ และส*งผลกระทบต*อกรม รวมท้ังประเทศชาติโดยรวม 

o ปฏิเสธการดําเนินการใด ๆ ท่ีขัดต*อความถูกต�อง ชอบธรรม และไม*สอดคล�องกับกฎหมายและ
กฎระเบียบท่ีได�กําหนดไว�ร*วมกัน 

o โน�มน�าวและกระตุ�นให�เจ�าหน�าท่ีทุกคนในกรม เห็นความสําคัญและปฏิบัติงานอย*างถูกต�อง โปร*งใส 
และเห็นแก*ประโยชน;ส*วนรวม 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ                    การจัดการเวลาในงานนิติการ       
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การบริหารจัดการงานด;านนติิการให;ทันตามกําหนดเวลา ด;วยความใส,ใจในการ
ปฏิบัติงานและแสวงหาข;อมูลท่ีเก่ียวข;องอย,างครบถ;วน รวมท้ังสร;างความ
ร,วมมือจากบุคคล/หน,วยงานท่ีเก่ียวข;อง ตลอดจนการแก;ปUญหาและวางแนวทาง
ปTองกัน เพ่ือให;การดําเนินงานด;านนิติการทันตามกําหนดเวลา 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด;านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ใส,ใจในการปฏิบัติงาน และบริหารจัดการการปฏิบัติงานของตนเอง 
o จัดทําตารางเวลา/บัญชีคุมงาน ท่ีระบุข้ันตอนในการสอบสวนตามระเบียบท่ีกําหนด รวมท้ัง

กําหนดเวลาแล�วเสร็จในแต*ละข้ันตอนได�อย*างชัดเจน 
o หม่ันตรวจสอบติดตามความก�าวหน�าของงาน ตามท่ีได�กําหนดเวลาแล�วเสร็จในแต*ละข้ันตอนไว�อยู*เสมอ 
o ศึกษาทําความเข�าใจกับเรื่องท่ีรับผิดชอบ และกําหนดประเด็นว*าเป<นเรื่องอะไร รวมท้ังวางแผนการ

ดําเนินการคร*าว ๆ ก*อนในเบ้ืองต�น 
o ประสานงานเป<นการภายในอย*างไม*เป<นทางการด�วยตนเอง เพ่ือขอเอกสารหรือขอทราบข�อเท็จจริง

ก*อน แล�วจึงประสานงานอย*างเป<นทางการไปในภายหลัง โดยเฉพาะในกรณีเร*งด*วน 
o ปฏิบัติงานร*วมกันและประสานงานกันภายในทีมตามระบบหรือแผนท่ีได�วางไว� 
o จัดลําดับความสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณาตามความสําคัญและเร*งด*วน โดยดําเนินการในเรื่องท่ี

เร*งด*วนท่ีสุดก*อน ท้ังนี้ต�องพิจารณาให�สอดคล�องกับระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 
o ให�ความสําคัญในการตรวจสอบกําหนดระยะเวลา ตามท่ีระบุในกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

และทําบันทึกช*วยจําโดยละเอียด  
o สอบถามเพ่ือยืนยันกับผู�บังคับบัญชาหรือทีมงาน ถึงแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีผู�บังคับบัญชาหรือ

ทีมงานต�องการในแต*ละเรื่อง เพ่ือให�การดําเนินการในข้ันตอนต*อไปถูกต�องและรวดเร็ว 
o สร�างความสัมพันธ;ท่ีดีกับนิติกรและเจ�าหน�าท่ีของหน*วยงานท้ังภายในและภายนอกกรม เพ่ือใช�

ความสัมพันธ;ส*วนตัวในการประสานและแลกเปลี่ยนข�อมูลระหว*างกัน 
o เริ่มปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีได�วางแผนไว�ทันที ท่ีศึกษาสํานวน/ข�อมูล และกําหนดประเด็นได�ชัดเจนแล�ว 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และวางแผนการทํางานล,วงหน;า และแลกเปล่ียน
ข;อมูลกับทีมงาน 

o เตรียมการหรือแก�ไขป%ญหาด�วยตนเองในข้ันตอนการดําเนินการท่ีสามารถทําได�ก*อน และขอความ
ช*วยเหลือจากเพ่ือนร*วมงานหรือผู�บังคับบัญชา ในกรณีท่ีนอกเหนือจากอํานาจหน�าท่ีของตนเอง 

o สนับสนนุข�อมูลเก่ียวกับการดําเนินการทางกฎหมาย แก*บุคคล/หน*วยงานท่ีเก่ียวข�อง โดยท่ีไม*ต�องร�องขอ 
o หยิบยกประเด็นในสํานวน/ข�อมูลท่ีเป<นป%ญหามาหารือ และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับทีมงานท่ีมี

ประสบการณ; เพ่ือนําความคิดเห็นและแบบอย*างปฏิบัติท่ีเคยใช�ได�ผล ไปปรับใช�กับงานของตนเอง 
o วิเคราะห;ป%ญหาท่ีเกิดข้ึนในข้ันตอนของกระบวนการทํางานท่ีทําให�เกิดความล*าช�า นําเสนอข้ันตอน

ท่ีควรปรับลดรวมท้ังวิธีการปฏิบัติท่ีทําให�งานเร็วข้ึน และขอความคิดเห็นจากผู�บังคับบัญชาและ
เพ่ือนร*วมงาน 

o ขอหารือกับหน*วยงานภายในท่ีเก่ียวข�องอย*างไม*เป<นทางการทันที กรณีท่ีเป<นงานเชิงนโยบายและ
ผู�บริหารต�องการเร*งด*วน 

o แนะนําทีมงานท่ีมีประสบการณ;น�อยกว*า ให�ทราบแนวทางการพิจารณาเรื่องลักษณะต*าง ๆ 
แนวทางท่ีเคยวินิจฉัย และประเด็นท่ีควรศึกษาเพ่ิมเติม 

o รวบรวมกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง และจําเป<นต�องใช�ในงานไว�ให�เป<นหมวดหมู* เพ่ือความ
สะดวกในการค�นคว�าและอ�างอิง 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสนับสนุนข;อมูลและเครื่องมือให;ทีมงาน 
o ปรับลดบางข้ันตอนของกระบวนการดําเนินการตามระเบียบ ในส*วนท่ีนิติกรสามารถทําได�  
o คาดการณ;แนวโน�มของการดําเนินการท่ีจะเกิดข้ึนล*วงหน�าจากการติดตามข�อมูลข*าวสารหรือ

แนวทางการเมืองท่ีเก่ียวข�อง และเตรียมข�อมูล/เอกสารท่ีต�องดําเนินการไว�ก*อนล*วงหน�า 
o ขอคําแนะนําหรือยืนยันแนวทางการปฏิบัติงานจากผู�บริหารระดับสูงโดยตรง ในกรณีท่ีเป<นเรื่องเชิง

นโยบายและเร*งด*วน 
o จัดให�มีการระดมสมองและความคิดเห็นระหว*างนิติกร/เจ�าหน�าท่ีในหน*วยงาน เพ่ือให�เกิด

แนวความคิดใหม*ในการทํางานและแก�ป%ญหาท่ีหลากหลายมุมมอง เพ่ือลดข้ันตอนในการลองผิดลอง
ถูกของเจ�าหน�าท่ีแต*ละคน 

o ชี้แจงเหตุผลและความจําเป<นแก*ผู�บริหารระดับสูง รวมท้ังกําหนดการท่ีต�องแล�วเสร็จ เพ่ือให�
ผู�บริหารเห็นความสําคัญและเร*งพิจารณาสั่งการ 

o จัดทําตัวอย*างแนวทางการปฏิบัติงานท่ีใช�ได�ผล รูปแบบลักษณะการจัดทําความเห็นในแต*ละกรณี 
โดยเฉพาะกรณีท่ีมีการดําเนินการบ*อยครั้ง เพ่ือให�ทีมงานได�นํามาใช�เป<นตัวอย*างในการปฏิบัติงาน
ของตนเอง 

o เร*งพิจารณาในเรื่องท่ีมีความสําคัญและมีผลกระทบกับกรม รวมท้ังมีแนวโน�มว*ากําลังมีการกระทํา
ผิดท่ีแพร*หลายอยู*ในหลายพ้ืนท่ี เพ่ือเป<นการลดและป�องปรามการกระทําเหล*านั้น 

o สร�าง/ปรับปรุงระบบการประสานงานระหว*างสมาชิกภายในทีมงาน เพ่ือให�การประสานงาน
คล*องตัวมากยิ่งข้ึน 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และปรับปรุงการทํางานและให;คําปรึกษาแก,ทีมงาน 
o นําเทคโนโลยีหรือระบบการบริหารจัดการสมัยใหม* มาปรับใช�กับกระบวนการทํางานของนิติกร 

เพ่ือให�การดําเนินการรวดเร็วข้ึน 
o ผลักดันให�เกิดการปรับปรุงแก�ไขข้ันตอน กฎระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวข�องกับงานนิติกรท่ียุ*งยาก 

ซํ้าซ�อน  และไม*จําเป<น เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการดําเนินงานของทีมงาน แม�จะมีความ
ยากลําบากในการเปลี่ยนแปลง 

o สร�างเครือข*ายของนิติกร/เจ�าหน�าท่ี ท่ีมีความรู�และความชํานาญทางกฎหมาย ท้ังภายในและ
ภายนอกกรม เพ่ือหารือและแลกเปลี่ยนความรู�ซ่ึงกันและกัน 

o ปรับเปลี่ยนแผนการดําเนินงานของทีมงานได�อย*างทันท*วงที เม่ือสถานการณ;เฉพาะหน�าได�
เปลี่ยนแปลงไป 

o เป<นท่ีปรึกษาให�ผู�บริหารระดับสูงในการพิจารณาเรื่องให�ได�ผลสรุปเป<นท่ียุติ เพ่ือเร*งให�ทีมงานนําไป
ดําเนินการได�ทันต*อสถานการณ; 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดหลักเกณฑM ออกแบบระบบ และวางแนว
ทางการปTองกัน 

o กําหนดระเบียบ หลักเกณฑ; และกรอบการดําเนินงานทางกฎหมาย ท่ีระบุกําหนดเวลาในแต*ละ
ข้ันตอนอย*างชัดเจน และสื่อสารให�ทีมงานและผู�เก่ียวข�องทราบโดยเร็ว 

o สร�างจิตสํานึกให�กับผู�บริหารและเจ�าหน�าท่ีในทุกหน*วยงานของกรม ได�ตระหนักถึงความสําคัญของ
การปฏิบัติงานภายใต�กรอบเวลาท่ีกฎหมายกําหนด และประโยชน;ท่ีจะเกิดข้ึนกับทุกฝXายท่ีเก่ียวข�อง 

o ออกแบบระบบ วิธีการ และข้ันตอนการดําเนินงานด�านกฎหมาย ท่ีสามารถรองรับแนวโน�มการ
เปลี่ยนแปลงของกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

o กําหนดแนวทางป�องกันความเสียหายท่ีเกิดจากแนวทางการปฏิบัติของเจ�าหน�าท่ีของกรม ในกรณีท่ี
มักเกิดซํ้า หรือมีปริมาณมาก 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: บริหารท่ัวไปและบริการข3อมูล  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  การบริหารจัดการข�อมูลและการดําเนินงาน 
    

 2  ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 
    

 3  การปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ 
    

 4  การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย*างมีประสิทธิภาพ 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ             การบริหารจัดการข3อมูลและการดําเนินงาน             
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความละเอียดและรอบคอบในการดําเนินงานและการจัดการข3อมูล โดยศึกษา 
ติดตาม และตรวจสอบข3อมูล รวมท้ังข้ันตอนการดําเนินงานให3ถูกต3องครบถ3วน  
มีการวางแผน และกํากับการดําเนินงานท่ีเปKนระบบและละเอียดรอบคอบ 
ตลอดจนส,งเสริม พัฒนา และปMองกันข3อผิดพลาด เพ่ือให3การดําเนินงานให3มี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด3านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษา ทําความเข3าใจ และบริหารจัดการข3อมูลในความรับผิดชอบของตนเอง 
o กระตือรือร�น ขวนขวาย และสนใจในงานท่ีได�รับมอบหมายเป1นอย*างดี  
o สนใจและใฝ3รู�ท่ีจะทําความเข�าใจกับภารกิจและการดําเนินงานของหน*วยงานท่ีสังกัด รวมท้ังภารกิจ

ในภาพรวมของกรม 
o ศึกษาหาความรู�ใหม* ๆ รอบตัวอยู*เสมอ ในเรื่องท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน ท้ังโดยทางตรงและ

ทางอ�อม  
o ไม*เกรงกลัวท่ีจะสอบถามหรือประสานขอข�อมูลท่ียังเป1นท่ีสงสัย หรือไม*ชัดเจน หรือสอบถามความ

ถูกต�องของข�อมูล หรือขอข�อมูลเพ่ิมเติม ไปยังบุคคล/หน*วยงานเจ�าของข�อมูลโดยตรง หรือผู�รู�ใน
เรื่องนั้นทันที เพ่ือให�ได�ข�อเท็จจริงในการปฏิบัติงาน 

o ใช�เอกสารอ�างอิงท่ีเป1นทางการในการตรวจสอบความถูกต�อง โดยเฉพาะในประเด็นของข�อมูล/
เอกสารท่ีมีความสําคัญ เช*น พจนานุกรม เป1นต�น 

o ตรวจสอบการปฏิบัติงานของตนเองอยู*เสมอและต*อเนื่อง เพ่ือให�แน*ใจว*างานท่ีอยู*ในความ
รับผิดชอบถูกต�อง ครบถ�วน และเป1นป>จจุบัน 

o ใส*ใจในการตรวจสอบข�อมูลแม�จะเป1นรายละเอียดเล็ก ๆ น�อย ๆ ก*อนส*งข�อมูลต*อไปยังบุคคล/
หน*วยงานในกระบวนการถัดไป เช*น คําสะกด เป1นต�น 

o ตรวจสอบความครบถ�วนและถูกต�องของข�อมูลก*อนและหลังจากจัดเก็บ รวมท้ังตรวจทานก*อนนําส*ง
ข�อมูล เพ่ือให�แน*ใจว*าข�อมูลครบถ�วนและถูกต�องตรงกับแหล*งข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง 

o ปรับเปลี่ยน / แก�ไข / เพ่ิมเติมข�อมูลในฐานข�อมูลหรือเอกสารท่ีเก่ียวข�องให�เป1นป>จจุบันทันที เม่ือ
รับทราบว*าข�อมูลมีการเปลี่ยนแปลง 

o ศึกษา/ยืนยันในลําดับข้ันตอนการปฏิบัติงาน กับผู�รู�หรือผู�ท่ีมีประสบการณAในการทํางานมาก*อน 
โดยไม*ลงมือปฏิบัติหากยังไม*ม่ันใจ 

o ตรวจทานความถูกต�องของข�อมูลท่ีมีอยู*ในหลายระบบ เช*น ข�อมูลในเอกสารและข�อมูลใน
คอมพิวเตอรA เพ่ือให�ข�อมูลถูกต�องตรงกัน 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบข3อมูล ข้ันตอนการดําเนินงานให3
ครบถ3วนถูกต3อง 

o ปรึกษาหารือกับผู�มีประสบการณA หรือผู�เชี่ยวชาญเฉพาะด�าน ในเรื่องท่ีตนเองได�รับมอบหมาย เช*น 
งานท่ีเก่ียวข�องกับกฎหมายเฉพาะทาง เป1นต�น 

o ค�นหาข�อมูลอ�างอิง และตรวจสอบข�อมูลจากแหล*งข�อมูลท่ีหลากหลาย และเชื่อถือได� เพ่ือให�ข�อมูล  
ท่ีรับผิดชอบถูกต�องและน*าเชื่อถือ 

o ตรวจสอบและทําความเข�าใจกับวัตถุประสงคAของเรื่องท่ีจะให�ดําเนินการให�เรียบร�อยก*อน          
การประสานงานกับบุคคล/หน*วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือขอข�อมูลเพ่ิมเติม 

o ตรวจสอบไปยังแหล*งท่ีมาของข�อมูลเรื่องนั้นทันที เม่ือพบว*าข�อมูลมีแนวโน�มท่ีจะคลาดเคลื่อน ไม*ชัดเจน 
o คาดการณAความต�องการของผู�บริหาร/ผู�บังคับบัญชา และใช�ปรับเปลี่ยนหรือเพ่ิมเติมเพ่ือให�ข�อมูล

ครบถ�วนมากยิ่งข้ึน 
o ศึกษาประเด็นท่ีต�องให�ความสําคัญ หรือต�องระมัดระวังเป1นพิเศษ รวมท้ังประเด็นท่ีมักผิดพลาด

บ*อยครั้ง ในการปฏิบัติงานท่ีเหมือนหรือคล�ายคลึงกัน เพ่ือเตรียมการในการปฏิบัติงานได�อย*างถูกต�อง 
o ตรวจสอบความครบถ�วนถูกต�องของข�อมูลในภาพรวมก*อน แล�วจึงตรวจสอบรายละเอียดของแต*ละ

ประเด็น โดยเน�นประเด็นท่ีมีความสําคัญ 
o จัดทํา / พัฒนาแบบฟอรAมหรือรูปแบบมาตรฐาน หรือประยุกตAใช�รูปแบบการทํางานในอดีตท่ีเคยใช�

ได�ผลดี มาปรับปรุงหรือกําหนดให�เป1นรูปแบบมาตรฐานเดียวกันภายในหน*วยงาน 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผน กํากับ และให3คําแนะนําการดําเนินงาน

ด3วยความละเอียดรอบคอบ 
o ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของทีมงาน รวมท้ังเอกสารและข�อมูลสําคัญในหน*วยงานเป1นระยะ 

เพ่ือให�แน*ใจว*าไม*มีข�อผิดพลาดเกิดข้ึนระหว*างการดําเนินงาน 
o ให�คําแนะนําผู�ใต�บังคับบัญชาถึงแนวทาง วิธีการ และข้ันตอนในการปฏิบัติงานท่ีถูกต�องอย*างค*อย

เป1นค*อยไป แม�บางเรื่องอาจต�องอธิบายบ*อยครั้ง หรือต�องกําชับทีมงานเป1นพิเศษ ในประเด็นการ
ปฏิบัติงานท่ีต�องการความละเอียดถ่ีถ�วน โดยไม*เบ่ือหน*าย 

o อธิบายแบบฟอรAมหรือรูปแบบการทํางานในแต*ละเรื่อง ให�ผู�ใต�บังคับบัญชาได�เข�าใจ พร�อมทําให�ดู
เป1นตัวอย*าง หรือยกตัวอย*างประกอบท่ีทําให�เข�าใจได�โดยง*าย 

o หม่ันตรวจสอบความถูกต�องในงานของผู�ใต�บังคับบัญชาอย*างต*อเนื่อง เพ่ือให�คําชี้แนะเพ่ิมเติมทันที
เม่ือพบข�อผิดพลาด 

o วางแผนการตรวจสอบข�อมูล โดยจัดทํารายการพิจารณาท่ีระบุประเด็นสําคัญท่ีต�องการเน�น ข้ันตอน
การดําเนินงาน ตลอดจนข�อมูล/เอกสารท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�การตรวจสอบข�อมูลครบถ�วนและถูกต�อง 

o นําเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีใช�อยู*แล�วในกรม มาปรับใช�ในการบริหารจัดการข�อมูลในหน*วยงานและ
ท่ีเก่ียวข�องให�เป1นป>จจุบันได�อย*างมีประสิทธิภาพ  

o พัฒนา / จัดทําคู*มือในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเป1นป>จจุบัน เพ่ือใช�เป1นแนวทางมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของทีมงาน 

o ชี้แจงป>ญหาท่ีเกิดข้ึน จุดอ*อน จุดแข็ง และอธิบายวิธีการปEองกันและแก�ไขป>ญหา ให�กับทีมงาน   
ทุกคนทราบในคราวเดียวกัน เพ่ือปEองกันไม*ให�ป>ญหาเดิมเกิดข้ึนซํ้าอีก 

o ช*างสังเกต ติดตามข�อมูลข*าวสารตลอดเวลา เช*น ข�อมูลด�านสังคม การเมือง เทคโนโลยีและ
เครื่องมือการบริหารจัดการท่ีช*วยให�การทํางานครบถ�วนและถูกต�อง 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และส,งเสริม พัฒนา และปMองกันข3อผิดพลาดในการ
ดําเนินงานและการบริหารจัดการข3อมูล 

o วิเคราะหAเปรียบเทียบความเป1นไปได�ของข�อมูลป>จจุบันท่ีจัดเก็บได� กับข�อมูลในอดีต เพ่ือพิจารณาดู
แนวโน�มการเปลี่ยนแปลงข�อมูล ก*อนวางแผนการดําเนินการและการบริหารจัดการข�อมูลของ
หน*วยงานให�รัดกุมยิ่งข้ึน 

o ติดตามข�อมูลภารกิจและการดําเนินงานของหน*วยงานท้ังภายในและภายนอกกรม โดยเฉพาะการ
ดําเนินงานท่ีมีความเก่ียวข�องกับภารกิจของกรม 

o กําหนดแนวทางการปEองกันและแก�ไขป>ญหาท่ีจะเกิดข้ึนกับข�อมูลหรือการดําเนินงานของหน*วยงาน
ท่ีเป1นระบบ สอดคล�องกับสถานการณA และปฏิบัติได�จริง 

o กําหนดแนวทางการฝHกฝนหรือพัฒนาทีมงาน ให�มีความเป1นมืออาชีพในการดําเนินงานและการ
บริหารจัดการข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินงานของหน*วยงาน 

o แปลงนโยบายมาเป1นมาตรการในการควบคุมและใช�ทรัพยากรในหน*วยงานให�เกิดความคุ�มค*าและมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และริเริ่มส่ิงใหม, กําหนดนโยบายและแนวทางการ
ทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 

o ริเริ่มการนําเทคโนโลยีและเครื่องมือการบริหารจัดการสมัยใหม* มาประยุกตAใช�กับการดําเนินงาน
และการบริหารจัดการข�อมูลของหน*วยงาน ในแบบท่ียังไม*เคยมีผู�ใดในกรมทํามาก*อน 

o ประยุกตAใช�แบบอย*างปฏิบัติท่ีดี/รูปแบบท่ีเคยใช�ได�ผลจากหน*วยงานท้ังภายในและภายนอกกรม 
นํามาปรับใช�ให�เข�ากับบริบทและวัฒนธรรมในการดําเนินงานของกรม ตลอดจนเหมาะสมกับแต*ละ
สถานการณAท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

o กําหนด/ปรับปรุงแนวทางการดําเนินงานและการบริหารจัดการข�อมูลของหน*วยงาน ให�สอดคล�อง
นโยบายของกรม และความต�องการของผู�บริหาร 

o มีส*วนผลักดันในการกําหนดนโยบายและยุทธศาสตรAของกรม ให�เอ้ือต*อการดําเนินการของ
หน*วยงาน ท่ีจะทําให�การดําเนินการของหน*วยงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

o ให�คําแนะนําหรือให�คําปรึกษาเก่ียวกับการบริหารงานและการบริการข�อมูลแก*บุคคลท้ังภายในและ
ภายนอกกรม เพ่ือให�การบริหารงานและการบริการข�อมูลมีประสิทธิภาพ 

o กําหนดหลักเกณฑA หรือมาตรฐานการดําเนินงาน ในกระบวนการท่ีมีความสําคัญ และต�องใช�ความ
ละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ              ความรวดเร็วในการดําเนินงาน             
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความรวดเร็วในการดําเนินการบริหารท่ัวไปและบริการข3อมูล โดยอาศัยการ
บริหารจัดการการทํางานของตนเอง การวางแผนท่ีดี การประสานงานท่ีราบรื่น 
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงานของตนเองและหน,วยงาน เพ่ือให3
การดําเนินการมีความรวดเร็วและสามารถสนองตอบความต3องการของ
ผู3รับบริการและผู3ท่ีเก่ียวข3อง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด3านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 เตรียมการล,วงหน3า ปฏิบัติตามข้ันตอน และมาตรฐานของหน,วยงาน 
o ปฏิบัติงานด�วยการวางตัวท่ีดี สุภาพ รู�กาลเทศะ และให�ความเคารพต*อผู�อาวุโสกว*า 
o ศึกษาขอบเขตการทํางานเดิม หรือสังเกตหาเทคนิควิธีการทํางานท่ีรวดเร็วของผู�บังคับบัญชา     

หรือผู�ท่ีมีประสบการณA ในระหว*างท่ีปฏิบัติงานร*วมกัน 
o จดบันทึกข�อมูลในงานท่ีได�รับมอบหมาย และประเด็นท่ีได�เรียนรู�จากผู�บังคับบัญชาหรือผู�ท่ีมี

ประสบการณA เพ่ือใช�เป1นข�อมูลประกอบการทํางานของตนเอง 
o ตรวจสอบ/จัดเตรียม/รวบรวมข�อมูลหรือเอกสารท่ีเก่ียวข�องในเบ้ืองต�น ว*ามีข�อมูลใดบ�างท่ี

จําเป1นต�องใช�ในการดําเนินการ และเตรียมหาข�อมูลเหล*านั้นไว�ให�พร�อมล*วงหน�า  
o ปฏิบัติงานตามท่ีได�รับมอบหมายทันทีท่ีได�รับ เพ่ือให�เสร็จทันภายในเวลาท่ีกําหนด 
o ศึกษาทําความเข�าใจกับภารกิจและหน�าท่ีหลักของแต*ละสํานัก/กองภายในกรม และสอบถามผู�ท่ี

เก่ียวข�องหากไม*เข�าใจ 
o ให�ความช*วยเหลือตามท่ีทีมงานร�องขอทันที โดยไม*เก่ียงงอน 
o นําคู*มือการปฏิบัติงานมาใช�ประกอบการดําเนินงานท่ีตนเองไม*คุ�นเคยทุกครั้ง เพ่ือปEองกันความ

ผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 
o จัดเก็บข�อมูล/เอกสารท้ังของตนเองและของหน*วยงาน ให�เป1นระเบียบและเป1นหมวดหมู* เพ่ือให�เกิด

ความสะดวกในการนํามาใช�อ�างอิงประกอบการทํางาน 
o ศึกษาลักษณะงาน โครงการ และทําความเข�าใจกับงานท่ีได�รับมอบหมายก*อนดําเนินงาน 
o แยกแยะและจัดหมวดหมู*ของข�อมูล/เอกสารของแต*ละหน*วยงาน ก*อนดําเนินการต*อหรือแจกจ*าย

ไปยังหน*วยงานเหล*านั้นในภายหลัง 
o ประสานงานเป1นการภายในกับหน*วยงานท่ีรับผิดชอบก*อน แล�วจึงทําหนังสือราชการหรือ

ประสานงานอย*างเป1นทางการไปในภายหลัง 
o นําโครงร*าง/รูปแบบของงานในอดีต ท่ีมีความคล�ายคลึงกับโครงการ/เรื่องท่ีกําลังรับผิดชอบอยู*มา

เป1นต�นแบบ และปรับเปลี่ยน/แก�ไขบางส*วนให�สอดคล�องกัน เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการ
ดําเนินงาน 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และบริหารจัดการการทํางานของตนเอง 
o จัดทําตารางการติดตามงานท่ีระบุเรื่องท่ีดําเนินการ กําหนดแล�วเสร็จ และผู�ท่ีเก่ียวข�องในแต*ละ

ข้ันตอนอย*างชัดเจน 
o จัดทําบันทึกการรับ-ส*งข�อมูล/งานภายในหน*วยงาน โดยระบุรายละเอียดท่ีจําเป1นต*าง ๆ ไว�อย*าง

ครบถ�วน เช*น หัวข�อเรื่อง เวลากําหนดส*ง ผู�รับผิดชอบ เป1นต�น 
o ตรวจสอบหนังสือ/เรื่องท่ีเข�ามาอย*างละเอียด และจําแนกเรื่องท่ีสําคัญหรือต�องแจ�งกลับภายใน

กําหนด มาดําเนินการก*อนทันที 
o จัดลําดับความสําคัญก*อน-หลังของงาน ตามความสําคัญและความจําเป1นเร*งด*วนอย*างเหมาะสม 
o ชี้แนะช*องทางในการหาข�อมูล และแหล*งข�อมูลในการทํางานให�กับรุ*นน�องท่ีมีประสบการณAน�อยกว*า  
o ควบคุมอารมณA สติสัมปชัญญะให�อยู*ในสภาวะปรกติเม่ือต�องทํางานเร*งด*วน เพ่ือปEองกันข�อผิดพลาด

ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในระหว*างการปฏิบัติงาน 
o ศึกษาทําความเข�าใจในสิ่งท่ีต�องดําเนินการให�ชัดเจนก*อน เพ่ือสื่อสารให�ผู�ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติ

ได�ตรงตามวัตถุประสงคA 
o ดําเนินการเพ่ือแก�ป>ญหาหรือประสานงานให�กับผู�มาติดต*อในทันทีท่ีพบว*าเป1นเรื่องท่ีไม*ยุ*งยาก โดย

ไม*ต�องให�ติดต*อประสานงานอย*างเป1นทางการ 
o ติดต*อหน*วยงานอย*างไม*เป1นทางการ ในการประสานขอข�อมูล/เอกสารท่ีเก่ียวข�องมาศึกษา วิเคราะหAในเบ้ืองต�น และ

ดําเนินการอ่ืนใดท่ีสามารถทําได�ก*อนล*วงหน�า เช*น การประสานงานผ*าน จดหมายอิเล็กทรอนิกสA โทรสาร เป1นต�น 
o กําหนดระยะเวลาท่ีงานจะต�องแล�วเสร็จให�เร็วกว*ากําหนดระยะเวลาจริง โดยเผื่อเวลาในกิจกรรมท่ี

อาจเกิดป>ญหา ข�อผิดพลาด หรือมีความล*าช�า 
o วางแผนการทํางานของตนเองหรือทีมงาน โดยการกําหนดเวลาแล�วเสร็จของงานในภาพรวม และ

กําหนดเวลาท่ีจะต�องทําให�แล�วเสร็จในแต*ละข้ันตอนย*อยด�วย รวมท้ังระบุบุคคลท่ีต�องรับผิดชอบใน
แต*ละข้ันตอนให�ชัดเจน 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และจัดระบบ วางแผนการทํางาน และให3คําแนะนํา 
o วิเคราะหAข�อมูล/เอกสารหรือทําความเข�าใจกับความต�องการท่ีแท�จริงของผู�มาติดต*อให�ชัดเจน 
o เน�นย้ํากําหนดเวลาของกิจกรรมหรือข้ันตอนการทํางานท่ีมีความสําคัญให�ทีมงานได�รับทราบ และ

ตระหนักถึงความจําเป1นเร*งด*วนของเรื่องนั้น 
o พูดคุยแลกเปลี่ยนในประเด็นป>ญหาท่ีมีความสําคัญร*วมกันในทีมงาน ท่ีจะส*งผลให�การทํางานภายใน

หน*วยงานล*าช�า และนําข�อมูลมาวางแนวทางแก�ไขและปEองกันป>ญหาดังกล*าว 
o หม่ันติดตามและตรวจสอบว*าทีมงาน ได�ดําเนินการตามเวลาหรือเรื่องท่ีได�ตกลงกันไว�หรือไม* เพ่ือ

ควบคุมให�การดําเนินงานในภาพรวมยังคงอยู*ในระยะเวลาท่ีกําหนด 
o จัดทํารูปแบบ/โครงสร�างงานต�นแบบในแต*ละเรื่อง และเก็บรวบรวมเป1นฐานข�อมูลให�ทีมงานได�

นําไปปรับใช�กับงานท่ีมีลักษณะเดียวกัน หรือใกล�เคียงกันในอนาคต 
o สอนงาน/ให�คําแนะนํากับทีมงานถึงเทคนิควิธีการปฏิบัติงานท่ีได�ผล ซ่ึงจะส*งผลให�การทํางาน

ถูกต�องและรวดเร็ว 
o ประชุมร*วมกับผู�รับผิดชอบหลักของแต*ละกิจกรรม/กระบวนงาน เพ่ือเน�นย้ําประเด็นสําคัญ ประเด็น

ท่ีมักผิดพลาดบ*อย และสอนแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติงานท่ีได�ผลในแต*ละกิจกรรม/กระบวนงาน 
เพ่ือให�เกิดความราบรื่นในการปฏิบัติงานร*วมกัน 

o มอบหมายงานให�กับคนท่ีถนัด หรือคนท่ีเก*งในแต*ละเรื่องไปดําเนินการ 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวิเคราะหT จัดวางระบบให3กระชับ รวดเร็วย่ิงข้ึน 
o วิเคราะหAภาพรวมของกระบวนงานท่ีได�รับมอบหมาย และกําหนดแนวทาง วิธีการ และข้ันตอนการ

ทํางาน ตลอดจนลําดับก*อนหลังของแต*ละกิจกรรม ให�มีความกระชับ ไม*ซับซ�อน และตอบสนอง
วัตถุประสงคAของงานนั้น 

o จัดทําฐานข�อมูลของหน*วยงานท่ีครอบคลุมข�อมูลท่ีทีมงานมักใช�เป1นประจําและข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง ใน
รูปแบบท่ีใช�งานได�ง*าย และข�อมูลมีความเป1นป>จจุบันอยู*เสมอ 

o จัดให�เกิดการประชุมร*วมกันระหว*างหน*วยงาน เพ่ือปรับปรุง/แก�ไขข้ันตอนในการทํางานบางอย*างท่ี
คล�ายกันหรือมีความซํ้าซ�อนกัน  เพ่ือให�กระบวนการทํางานในภาพรวมของกรม มีความคล*องตัว
ยิ่งข้ึน 

o วิเคราะหAแผนภูมิการไหลของกระบวนงาน (Flow Chart) และปรับลดข้ันตอนการทํางาน หรือข�าม
ในบางข้ันตอนการทํางาน โดยไม*ขัดต*อกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง ในกรณีท่ีเป1นงาน
เร*งด*วนและต�องดําเนินการให�แล�วเสร็จทันตามกําหนดเวลา 

o จัดระบบการควบคุมและติดตามการดําเนินงานของทีมงาน เพ่ือใช�เป1นมาตรฐานเดียวกันภายใน
หน*วยงาน 

o คิดค�นหาวิธีการใหม* ๆ ท่ีจะสามารถลดข้ันตอนการทํางานของหน*วยงาน แต*ยังสามารถคงคุณภาพ
ของงานและการบริการให�อยู*ในระดับมาตรฐานหรือสูงกว*า 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานให3มี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

o กําหนดรูปแบบการนําเสนอข�อมูล/เอกสาร ท่ีครอบคลุมความต�องการของผู�บริหารและสถานการณA          
ท่ีอาจเกิดข้ึน เพ่ือให�ผู�บริหารตัดสินใจในเรื่องดังกล*าวได�อย*างรวดเร็ว 

o ประยุกตAใช�เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวข�องให�เข�ากับบริบทการดําเนินงานของหน*วยงาน ใน
ข้ันตอน/กิจกรรมท่ีซํ้าซ�อน หรือมักเกิดความผิดพลาด/ล*าช�าจากเจ�าหน�าท่ี  

o วางแผนสร�างจิตสํานึกแก*ทีมงาน ให�ตระหนักถึงความสําคัญของการปฏิบัติงานให�บรรลุเปEาหมาย
ตามเวลาท่ีกําหนดไว� 

o ติดตาม เร*งรัดโครงการต*าง ๆ ท่ีหน*วยงานรับผิดชอบ และลงมือร*วมปฏิบัติงานกับทีมงาน 
โดยเฉพาะในกรณีท่ีเป1นงานเร*งด*วนและมีความสําคัญ 

o ปรับปรุงและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีใช�ในหน*วยงาน ให�มีประสิทธิภาพพร�อมใช�งานอยู*เสมอ 
o สนับสนุนทรัพยากรท่ีจําเป1นต�องใช�ในการดําเนินงานได�ทันต*อสถานการณA 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ                    การปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ       
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การศึกษา ติดตาม กฎหมาย และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข3องกับการปฏิบัติงาน การ
ตรวจสอบความถูกต3องในการดําเนินการตามกฎระเบียบ การสร3างความเข3าใจ 
ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงกฎระเบียบท่ีเก่ียวข3องกับการปฏิบัติงาน ให3มี
ความเหมาะสมกับสถานการณTปVจจุบัน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด3านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษา และติดตามกฎระเบียบอยู,เสมอ 
o สอบถามผู�บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร*วมงานท่ีมีประสบการณAมากกว*า ในกรณีท่ีเกิดข�อสงสัย                       

ในกฎระเบียบท่ีกําลังปฏิบัติงาน 
o รวบรวมกฎหมายและกฎระเบียบท้ังของหน*วยงานตนเองและหน*วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการ

ทํางานไว�เป1นหมวดหมู* เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการใช�อ�างอิง 
o ศึกษาเนื้อหา ข�อจํากัด และรายละเอียดของระเบียบปฏิบัติ หนังสือเวียนต*าง ๆ เช*น คําจํากัดความ 

เนื้อหาในแต*ละบรรทัด เพ่ือใช�เป1นแนวทางและอ�างอิงในการปฏิบัติงานอย*างถูกต�อง 
ระดับท่ี 2 ส่ือสาร สร3างความเข3าใจเก่ียวกับกฎ ระเบียบ 
o ทําความเข�าใจกับรายละเอียดของกฎหมาย และการตีความกฎหมายต*าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการ

ปฏิบัติงาน 
o ระบุแหล*งข�อมูลอ�างอิง กฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข�อง ท่ีสามารถตรวจสอบความถูกต�องของ

ข�อมูลได� ประกอบการนําเสนอเพ่ือทราบหรือพิจารณา 
o จัดทําตัวอย*างแบบฟอรAม/รูปแบบมาตรฐานของเอกสาร ไว�ใช�งานในหน�าท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือให�

การจัดทําเอกสารถูกต�องตามระเบียบและสะดวกในการตรวจสอบอ�างอิง 
o สื่อสาร สร�างความเข�าใจกับทีมงาน ให�มีความเข�าใจตรงกัน ถึงประเด็นสําคัญในกฎระเบียบใหม* ๆ  
o เน�นย้ํากับทีมงานเก่ียวกับการตรวจสอบความถูกต�องของงานท่ีรับผิดชอบ ให�เป1นไปตามกฎระเบียบ

อยู*เสมอ 
ระดับท่ี 3 ใส,ใจในรายละเอียดของกฎระเบียบ และสนับสนุนทีมงาน 
o คัดแยกข�อมูลกฎระเบียบท่ีได�รับการยกเลิก และท่ีใช�บังคับในป>จจุบันให�ออกจากกันอย*างชัดเจน 

เพ่ือให�ทีมงานใช�กฎระเบียบอ�างอิงในการปฏิบัติงานได�อย*างถูกต�อง 
o เสนอผู�บังคับบัญชาให�รับทราบข�อมูลหรือป>ญหาอุปสรรค ข�อขัดข�อง ท่ีเจ�าหน�าท่ีไม*อาจปฏิบัติได�

ตามกฎระเบียบ เพ่ือให�ดําเนินการแก�ไขปรับปรุง 
o ติดตามการการแก�ไข การยกเลิก หรือการเพ่ิมเติมกฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวข�องผ*านทางช*องทางต*าง ๆ 

พร�อมท้ังนําข�อมูลท่ีได�มาสื่อสารให�ผู�บังคับบัญชาและผู�ใต�บังคับบัญชารับทราบ 
o แนะนําทีมงาน หรือผู�ใต�บังคับบัญชา ถึงบุคคล/หน*วยงาน หรือแหล*งข�อมูล เพ่ือค�นคว�าเก่ียวกับ

กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน 
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ระดับท่ี 4 วิเคราะหTปVญหา เสนอแนะแนวทาง และแลกเปล่ียนประสบการณT 
o ติดตามการเปลี่ยนแปลงของกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินงานอย*างต*อเนื่อง 

รวมท้ังกรณีศึกษาตัวอย*างท่ีสอดคล�องกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องนั้น จนเกิด
ความชํานาญในการอ�างอิงกฎหมายและกฎระเบียบต*าง ๆ 

o วิเคราะหAความเชื่อมโยงของป>ญหาท่ีเกิดข้ึนในการอ�างอิงกฎระเบียบ เพ่ือนํามาใช�กําหนดข้ันตอน
และวิธีการในการทํางานภายในหน*วยงาน ให�การปฏิบัติงานถูกต�องตามระเบียบ ก*อนชี้แจงให�
เจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องรับทราบ 

o ตรวจสอบและเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานท่ีไม*ขัดกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
ให�กับผู�ใต�บังคับบัญชา หรือผู�ท่ีมาติดต*อสอบถาม 

o ถ*ายทอดหรือแลกเปลี่ยนประสบการณAเก่ียวกับการปฏิบัติงานให�สอดคล�องกับกฎหมายและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง พร�อมยกตัวอย*างท่ีเกิดข้ึนจริงในกรมให�ทีมงานหรือผู�มาติดต*อสอบถามเข�าใจ 

ระดับท่ี 5 พัฒนา ปรับปรุงกฎระเบียบของหน,วยงาน 
o ชี้แจงให�เจ�าหน�าท่ีและทีมงานทุกคน เห็นความสําคัญของการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง

อย*างเคร*งครัด พร�อมท้ังอธิบายถึงผลกระทบหากการปฏิบัติงานไม*เป1นไปตามท่ีกฎระเบียบกําหนด 
o พัฒนาปรับปรุงกฎระเบียบและข�อบังคับภายในหน*วยงาน ให�สอดคล�องกับแนวนโยบายของ

ผู�บริหาร/แผนงาน/โครงการของกรม และรองรับกับสภาพป>ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนในอนาคต 
o ศึกษากฎระเบียบจากส*วนราชการอ่ืน และนํามาเปรียบเทียบกับกฎระเบียบของหน*วยงาน เพ่ือ

นํามาพัฒนา/ปรับปรุงกฎระเบียบในส*วนท่ีรับผิดชอบ 
o วิเคราะหAข�อมูล หรือป>ญหาอุปสรรค ข�อขัดข�องท่ีทําให�เจ�าหน�าท่ีไม*อาจปฏิบัติได�ตามกฎ ระเบียบ 

และนําเสนอผู�บริหาร เพ่ือพิจารณาแก�ไข/ปรับปรุงกฎระเบียบให�สามารถปฏิบัติได�จริง 
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สมรรถนะลําดับที ่
4 

ช่ือสมรรถนะ        การจดัประชุม/สัมมนา/พิธีการอย,างมีประสิทธิภาพ                  
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความราบรื่นในการประชุม/สัมมนาและพิธีการ รวมท้ังงานต3อนรับ โดย
เตรียมการเตรียมความพร3อมท่ีดี มีการประสานงานท่ีครบถ3วนถูกต3อง รวมท้ัง
การวางแผน ควบคุม แก3ไขปVญหาท่ีเกิดข้ึน เพ่ือให3งานดําเนินการได3อย,างราบรื่น 
ตลอดจนการพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการจัดการประชุม/สัมมนา/พิธีการให3มี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด3านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 เตรียมความพร3อม ให3คําแนะนํา ประสานงานอย,างถูกต3องและเหมาะสม 
o จัดเตรียมข�อมูล เอกสาร รวมท้ังอุปกรณAท่ีเก่ียวข�อง ให�พร�อมล*วงหน�าก*อนการประชุม สัมมนา หรือ

การต�อนรับ  
o ตรวจสอบความพร�อมใช�งานของอุปกรณAต*าง ๆ ท่ีจําเป1นในสถานท่ีจัดการประชุม สัมมนา หรือการ

ต�อนรับ จนแน*ใจว*าพร�อมใช�งาน 
o ให�ความช*วยเหลือหรือแนะนําข�อมูลท่ีจําเป1นแก*ผู�เข�าร*วมประชุม/สัมมนา/พิธีการทันทีท่ีพบ เช*น 

ข�อมูลห�องพัก หัวข�อวิชาท่ีสัมมนา เป1นต�น 
o ยืนยันกําหนดการและข�อมูลกับผู�ท่ีเก่ียวข�องล*วงหน�าเสมอ เช*น  การจองสถานท่ี วิทยากร ประธาน

กล*าวเปZดงาน เป1นต�น 
o เดินทางมาถึงสถานท่ีจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการ ก*อนเวลานัดหมาย เพ่ือตรวจสอบความพร�อมอีก

ครั้งก*อนเริ่มงานจริง 
o บันทึกประเด็นสําคัญในงานท่ีตนเองรับผิดชอบไว�ใช�เตือนความจําของตนเอง เพ่ือไม*ให�การ

ปฏิบัติงานละเลยในประเด็นท่ีมีความสําคัญ 
o จัดทําแผนผังของการเดินทาง สถานท่ีจัดงาน ห�องประชุมท่ีเข�าใจได�ง*าย เพ่ือใช�เป1นข�อมูล

ประกอบการวางแผนงานของตนเองและทีมงาน เช*น รูปภาพจากสถานท่ีจริง แผนท่ีจากเว็ปไซตA
โรงแรม แผนผังห�องประชุมของโรงแรม เป1นต�น 

o ประสานงานกับผู�ท่ีเก่ียวข�องด�วยท*าทีท่ีสุภาพ อ*อนน�อม และรู�จักกาลเทศะในการเข�าพูดคุยกับ
บุคคลในแต*ละระดับความอาวุโส ตามความเหมาะสม 

o รวบรวมข�อมูลท่ีจําเป1นต�องใช�ในการจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการ ไว�ให�เป1นหมวดหมู* และคอย
ปรับปรุงข�อมูลให�เป1นป>จจุบันอยู*เสมอ เพ่ือความสะดวกในการใช�งานของตนเองและทีมงานทุกครั้ง
ท่ีต�องการ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประสานงานรอบด3าน รอบคอบและระมัดระวังใน
ประเด็นท่ีมีความสําคัญ 

o ประสานเป1นการภายในกับผู�เข�าร*วมประชุม/สัมมนา เพ่ือรับทราบข�อมูลความต�องการเบ้ืองต�น และ
นํามาประกอบการวางแผนจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการ ให�สอดคล�องกับความต�องการเหล*านั้น 

o สอบถามวัตถุประสงคAของการจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการจากบุคคลหรือหน*วยงานเจ�าของเรื่องให�
ชัดเจน เพ่ือให�รูปแบบการจัดงานสอดคล�องกับวัตถุประสงคAท่ีกําหนดไว� 

o เปZดกว�างท่ีจะรับฟ>งเหตุผลประกอบการจัดงานท่ีมาจากแต*ละส*วน/ฝ3ายท่ีเก่ียวข�องอย*างเอาใจใส* 
ด�วยท*าทีท่ีอดทน ไม*เบ่ือหน*าย เพ่ือให�ได�ข�อมูลท่ีครอบคลุมและถูกต�อง 

o กําหนดแผนสํารองหรือจัดเตรียมอุปกรณAสํารองไว� ในกรณีท่ีคาดว*าอาจมีเหตุการณAท่ีไม*คาดคิด
เกิดข้ึน เช*น จํานวนคนมาร*วมงานมากกว*าท่ีคาดไว� เป1นต�น 

o สร�างความสัมพันธAท่ีดีกับผู�เข�าร*วม  บุคคลและหน*วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวข�องกับการ
ประชุม/สัมมนา/พิธีการ 

o ซักซ�อม/สอบทานความเข�าใจในภาพรวมของกระบวนงาน และหน�าท่ีความรับผิดชอบร*วมกับกับ
ทีมงานอีกครั้ง ก*อนการปฏิบัติงานจริง 

o ต้ังข�อสังเกตในข้ันตอนการจัดงานท่ีมักจะใช�เวลามากกว*าปกติ และวางแผนเผื่อเวลาหรือแก�ป>ญหา
ในข้ันตอนนั้น 

o สื่อสารกับผู�เข�าร*วมและผู�ท่ีเก่ียวข�องกับการประชุม/สัมมนา/พิธีการ ให�รับทราบวัตถุประสงคA หัวข�อ
กิจกรรม กําหนดการ และบทบาทของผู�เข�าร*วมในแต*ละกิจกรรม ด�วยการอธิบายท่ีเข�าใจง*าย ไม*
ซับซ�อน 

o ตอบสนองต�องการของผู�ท่ีเก่ียวข�องเท*าท่ีเป1นไปได� เพ่ือสร�างความรู�สึกอันดีท่ีจะนําไปสู*การร*วมมือท่ี
ดีตามมา 

o ประมวลและวิเคราะหAข�อมูลความพึงพอใจในการจัดงาน เพ่ือนําผลท่ีได�มาเป1นข�อมูลในการปรับปรุง
การจัดงานในครั้งต*อไป 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผน ควบคุมการดําเนินงานให3ราบรื่น 
o ทําความเข�าใจกับลักษณะของกลุ*มเปEาหมายท่ีจะเข�าร*วมการประชุม/สัมมนา/พิธีการ เช*น 

กลุ*มเปEาหมายเป1นใคร มาจากไหน จํานวนเท*าไหร* เป1นต�น และคาดการณAประเด็นสําคัญ/ประเด็น
พิเศษท่ีตนเองและทีมงานต�องเตรียมการรองรับไว�ล*วงหน�า 

o วางแผนการจัดงานในภาพรวม และกําหนดรายละเอียดของบทบาท หน�าท่ี ความรับผิดชอบของ
ทีมงานแต*ละคนให�ชัดเจน และสอดคล�องกันอย*างเป1นระบบ 

o ติดตามและควบคุมการดําเนินงานของทีมงานอย*างใกล�ชิด และเข�าแก�ไขสถานการณAทันที เม่ือเกิด
ป>ญหาท่ีเจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานรับมือไม*ได� 

o พัฒนา/จัดทําแบบประเมินผลการจัดงาน ให�สอดคล�องกับวัตถุประสงคAของการประชุม/ สัมมนา/
พิธีการ ตลอดจนความต�องการของผู�บริหาร 

o วางแผนและสนับสนุนกําลังคนสํารองในกรณีท่ีคาดว*าจะเกิดเหตุขัดข�อง ไม*เป1นไปตามท่ีได�วางแผนไว� 
o ให�คําปรึกษาแนะนําแก*ทีมงานท่ีมีป>ญหาหรือคาดว*าจะเกิดป>ญหาในการประชุม/สัมมนา/พิธีการ

ทันที โดยไม*ต�องรอการร�องขอ  
o แสดงความขอบคุณอย*างเป1นทางการถึงความร*วมมือท่ีได�จากทุกฝ3ายทุกครั้งเม่ือเสร็จสิ้นการจัดงาน 

เพ่ือให�เกิดความร*วมมือท่ีดีในครั้งต*อไป 
o อธิบายให�ทีมงานเห็นความสําคัญของการปฏิบัติตามหน�าท่ีท่ีตนเองได�รับมอบหมายอย*างเคร*งครัด 

และให�ทีมงานเข�าใจว*าหน�าท่ีของแต*ละคน มีความสําคัญอย*างไรต*อความสําเร็จของงานในภาพรวม 
o ให�คําแนะนําในทีมงานถึงจุดอ*อนและจุดแข็งในการจัดงานแต*ละประเภท เพ่ือให�ทีมงานสามารถนํา

ข�อมูลไปวางแผนการจัดงานได�อย*างเหมาะสม 
o ให�ความสําคัญและเน�นย้ําในเรื่องการเตรียมความพร�อมท่ีดีแก*ทีมงานในทุกด�านท่ีเก่ียวข�องกับการ

จัดประชุม/สัมมนา/พิธีการ 
o ถ*ายทอดเทคนิควิธีการท่ีได�ผลในการประสานและติดตามการดําเนินงานในกระบวนการของการจัด

ประชุม/สัมมนา/พิธีการ ตลอดจนข�อควรระวังต*าง ๆ ในการประสานงานกับบุคคล/หน*วยงานแต*ละ
กลุ*ม แก*ทีมงานอยู*เสมอ 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางการปรับปรุงแก3ไขการจัดงาน และ
สร3างความร,วมมือท่ีดีจากแต,ละหน,วยงาน 

o วางแนวทางการแก�ไขและปรับปรุงการจัดการประชุม/สัมมนา/พิธีการ โดยอาศัยข�อมูลรอบด�านท่ี
ได�รับจากการจัดงาน และจากแบบประเมินผลการดําเนินงาน 

o ชี้แจงให�ผู�บริหารระดับสูงรับทราบป>ญหา อุปสรรค และข�อขัดข�องในกระบวนการจัดการประชุม/
สัมมนา/พิธีการของหน*วยงาน และให�ผู�บริหารเห็นความสําคัญของการแก�ไขป>ญหา อุปสรรค และ
ข�อขัดข�องดังกล*าว 

o ปรับใช�แบบอย*างการจัดงานท่ีประสบความสําเร็จ (Best Practices) จากหน*วยงานอ่ืน ให�เข�ากับ
บริบทการจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการของกรม และวัตถุประสงคAของการจัดงาน 

o สนับสนุนให�ทุกฝ3ายท่ีเก่ียวข�องได�มีส*วนร*วมในการจัดงานอย*างเต็มท่ี โดยไม*กีดกัน โดยคํานึงถึง
ความสําเร็จในภาพรวมของงาน 

o เป1นคนกลางในการขจัดความขัดแย�งระหว*างหน*วยงาน เพ่ือให�การจัดการประชุม/สัมมนา/พิธีการ
บรรลุผลสําเร็จได�ในภาพรวม 

o ผลักดันให�มีการนําสรุปความคิดเห็นของแต*ละฝ3ายไปใช�ในการจัดงาน ให�เกิดผลเชิงรูปธรรม เพ่ือให�
ทุกฝ3ายได�เห็นถึงความสําคัญของการมีส*วนร*วมในความสําเร็จ 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดแนวทางมาตรฐาน สร3างเครือข,าย และ
ริเริ่มรูปแบบการทํางานใหม, ๆ 

o กําหนดแนวทางมาตรฐานในการจัดการประชุม/สัมมนา/พิธีการในแต*ละรูปแบบ ท่ีเหมาะสมกับ
วัตถุประสงคAการจัดและกลุ*มเปEาหมาย เพ่ือให�ทีมงานใช�เป1นแนวทางการในวางแผนการจัดงาน 

o จัดให�เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น เทคนิควิธีการทํางาน และแนวทางการแก�ป>ญหาร*วมกัน
ระหว*างเครือข*ายท้ังภายในและภายนอกกรม ท่ีเก่ียวข�องกับการจัดการประชุม/สัมมนา/พิธีการ 
อย*างต*อเนื่อง 

o สร�างเครือข*ายของผู�เชี่ยวชาญในการจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการ จากหน*วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกกรม ให�เกิดการติดต*อประสานงานและมีความสัมพันธAท่ีดีต*อกัน 

o ผลักดันให�ผู�บริหารระดับสูงของกรมและจากหน*วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง ได�มีส*วนร*วมในกระบวนการ
จัดการประชุม/สัมมนา/พิธีการ 

o เข�าร*วมเป1นส*วนหนึ่งในการจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการในระดับประเทศและระดับสากล จนเป1นท่ียอมรับ 
o ริเริ่มนํารูปแบบการจัดการประชุม/สัมมนา/พิธีการใหม* ๆ มาใช�ในการจัดงานของกรม ในแบบท่ีไม*มี

ใครในกรมเคยทํามาก*อน ท่ีทําให�ประสบความสําเร็จเป1นอย*างดี 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: ปฏิบัติการงานท่ีดิน  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน  
    
 1  ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 
    

 2  ความทันเวลาในการจดทะเบียน 
    

 3  การสื่อสารในงานท่ีดิน 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ                ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน          
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การดําเนินการของเจBาหนBาท่ี และการวางแผนการทํางานของหน,วยงาน การ
ตรวจสอบความถูกตBองของขBอมูลการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม รวมท้ังขBอมูล
ท่ีดินในฐานขBอมูลท่ีเก่ียวขBอง เพ่ือใหBเกิดความถูกตBองและเปGนปHจจุบันในการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขBอง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดBานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 หม่ันศึกษาหาความรูB และมีความละเอียดรอบคอบ 
o ศึกษาและทําความเข&าใจกับกฎหมายและระเบียบหลักท่ีเก่ียวข&องกับการทํางาน ตลอดจน

กระบวนการและข้ันตอนท้ังหมดในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
o จัดทําบันทึกส,วนตัวท่ีระบุข&อมูลสําคัญเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพ่ือไว&ใช&อ&างอิง

ประกอบการทํางานของตนเอง 
o ฝ5กฝนทักษะการใช&โปรแกรมคอมพิวเตอร7 โดยเฉพาะส,วนท่ีเก่ียวข&องกับการทํางานจนเกิด                  

ความชํานาญ 
o สอบถามผู&บังคับบัญชา เพ่ือนร,วมงานท่ีมีประสบการณ7มากกว,า หรือหน,วยงานท่ีเก่ียวข&อง เม่ือพบ

ป<ญหาหรือเกิดความไม,แน,ใจในการทํางาน โดยไม,เสี่ยงลงมือทําไปก,อน 
o เป=ดคู,มือการปฏิบัติงานประกอบการทํางาน เม่ือพบป<ญหา ไม,แน,ใจ หรือเป?นเรื่องท่ีไม,เคยปฏิบัติ              

มาก,อน 
o ตรวจสอบความครบถ&วนและถูกต&องของเอกสาร และข&อมูลในรายละเอียดท่ีใช&ในการจดทะเบียน               

ให&เป?นไปตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวข&องอย,างเคร,งครัด ก,อนดําเนินการในข้ันตอนถัดไป 
o ตรวจสอบว,าเอกสารสําเนา ถูกต&องตรงกันกับเอกสารหลักฐานตัวจริงหรือไม, 
o ตรวจสอบข&อมูลส,วนตัวของผู&ขอ เช,น ชื่อและนามสกุล ในหลักฐานท่ีนํามายื่น ว,าถูกต&องตรงกันกับ

ข&อมูลในสารบบหรือไม, พร&อมท้ังสร&างความคุ&นเคยกับผู&ขอและสอบถามอย,างไม,เป?นทางการ เพ่ือ
ยืนยันความถูกต&องอีกครั้ง 

o หม่ันสอบถามและต้ังข&อสงสัยกับข&อมูลของผู&ขอ ท่ีมีแนวโน&มผิดปกติหรือมีเจตนาไม,โปร,งใส และ
รายงานผู&บังคับบัญชาทราบทันที 

o ตรวจสอบข&อมูลท่ีได&ปรับปรุงแล&วในฐานข&อมูลท่ีดิน กับข&อมูลในเอกสารหลักฐานจริงทุกครั้ง ก,อน
ดําเนินการจดทะเบียน 

o บันทึกข&อมูลลงในฐานข&อมูลทันทีเม่ือสอบสวนเสร็จ หรือเม่ือข&อมูลมีการเปลี่ยนแปลง 
o จัดเก็บโฉนดท่ีดินและสารบบหลังจากการปฏิบัติงาน ให&เป?นระเบียบและค&นหาง,าย  
o ให&คําแนะนําผู&ขอให&อ,านสัญญาให&ละเอียดก,อนลงนามและรับสัญญา 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และละเอียดรอบคอบในประเด็นท่ีมีความสําคัญ 
o ติดตามการเปลี่ยนแปลงของกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข&องกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

เช,น กฎหมายท่ีดิน กฎหมายแพ,ง รวมท้ังสื่อสารให&เพ่ือนร,วมงานรับทราบหากมีการเปลี่ยนแปลง 
o ให&คําปรึกษาและสอนแนะทีมงานท่ีมีประสบการณ7น&อยกว,าอย,างใกล&ชิด ถึงกฎระเบียบและ

หลักเกณฑ7ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการจัดการข&อมูลท่ีดินให&ถูกต&องและเป?นป<จจุบัน 
o ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต&องของข&อมูลและหลักฐาน โดยเน&นตรวจสอบในประเด็นท่ีมี

ความสําคัญและสุ,มเสี่ยง เช,น การตรวจสอบตัวบุคคล ซ่ึงจะทําให&ข&อมูลมีความถูกต&องและลด
ระยะเวลาในการจดทะเบียน 

o ตรวจสอบซํ้าโดยการตรวจสอบในรายละเอียด กรณีท่ีทีมงานยังไม,ชํานาญ หรือเป?นเรื่องท่ีต&องให&
ความสําคัญเป?นพิเศษ 

o ตรวจสอบหาความเชื่อมโยงของข&อมูลเอกสารหลักฐาน เพ่ือสอบทานความถูกต&องของข&อมูล เช,น 
สถานะโสดจะมีเฉพาะบัตรประจําตัวประชาชน และทะเบียนบ&าน เป?นต&น 

o เน&นให&ทีมงานมีการตรวจทานความถูกต&องของข&อมูลท่ีดินเป?นพิเศษ ในกรณีท่ีมีความซับซ&อนและไม,
คุ&นเคย ก,อนดําเนินการในข้ันตอนต,อไป 

o ต้ังข&อสังเกตในข&อมูลผู&ขอและข&อมูลท่ีดิน ท่ีมีแนวโน&มผิดปกติหรือไม,โปร,งใส และลงตรวจสอบข&อมูล
ในเชิงลึกจากข&อมูลต&นทาง เช,น ข&อมูลแปลงแม, เป?นต&น 

o บอกเล,าประสบการณ7ให&ทีมงานทราบถึงกรณีตัวอย,างของการปลอมแปลงหลักฐาน และกรณีไม,
โปร,งใสอ่ืน ๆ ของผู&ขอ ท่ีต&องระมัดระวังเป?นพิเศษ 

o สอบสวนหาข&อเท็จจริงเพ่ิมเติม เม่ือพบว,าเอกสารและหลักฐานท่ียื่นมาไม,ครบถ&วน 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสนับสนุนการทํางานของเจBาหนBาท่ี และใส,ใจใน

ระบบการตรวจสอบความถูกตBอง 
o ถ,ายทอดข&อมูลข,าวสารเชิงนโยบายท่ีเก่ียวข&องกับการจดทะเบียนให&ทีมงานรับทราบอย,างทันต,อ

สถานการณ7 
o จัดทํา/ปรับปรุงคู,มือการปฏิบัติงาน ท่ีระบุแนวทางปฏิบัติและข&อควรระวังท่ีเป?นป<จจุบัน รวมท้ัง

แจกจ,ายให&ทีมงานได&ใช&ประกอบการทํางาน 
o จัดประชุมทีมงานเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ป<ญหาท่ีพบในการจดทะเบียน และกําหนดแนวทาง

ในการปGองกันและแก&ไขป<ญหาร,วมกัน 
o อธิบายให&ทีมงานเห็นความสําคัญของการติดตามข&อมูลข,าวสาร กฎหมายและกฎระเบียบใหม, ๆ 

เก่ียวกับการจดทะเบียนท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 
o วิเคราะห7ท่ีมาท่ีไปของเรื่อง ข&อเท็จจริงแวดล&อม และใช&ดุลยพินิจของตนเองพิจารณาเรื่องท่ีกําลัง

ดําเนินการ ภายใต&กรอบของกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข&อง 
o ติดตามกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข&องกับการจดทะเบียน และทําความเข&าใจให&ลึกซ้ึงถึง

เจตนารมณ7ของกฎหมายเหล,านั้น ตลอดจนพัฒนาความรู&เก่ียวกับการจดทะเบียนให&ตนเองอยู,เสมอ
อย,างไม,หยุดนิ่ง 

o จัดให&มีการตรวจสอบฐานข&อมูลท่ีดินอย,างละเอียด ตลอดจนจัดเจ&าหน&าท่ีผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนใน
การตรวจสอบและควบคุมความถูกต&องและเป?นป<จจุบันของฐานข&อมูลท่ีดิน 

o จัดเจ&าหน&าท่ีหมุนเวียนในการตรวจสอบความถูกต&องและเป?นป<จจุบันของฐานข&อมูลท่ีดิน ภายหลัง
จากการจดทะเบียน 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางปQองกันและแกBไขการดําเนินงาน 
o ทําความเข&าใจกับทีมงานถึงผลเสียและผลกระทบท่ีเกิดจากการจดทะเบียนท่ีผิดพลาด โดย

ยกตัวอย,างกรณีศึกษาท่ีเคยเกิดข้ึนในอดีตให&เข&าใจง,าย 
o ตรวจสอบความครบถ&วนถูกต&องของข&อมูลในฐานข&อมูลท่ีดิน และตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

เจ&าหน&าท่ีในหน&างานด&วยตนเอง 
o วิเคราะห7ป<ญหาในการปฏิบัติงานของเจ&าหน&าท่ีท่ีส,งผลให&ข&อมูลท่ีดินผิดพลาด ค&นหาสาเหตุท่ีแท&จริง

ของป<ญหา และวางแนวทางปGองกันและแก&ไขให&กับหน,วยงาน 
o วางแผนการส,งเสริมและพัฒนาเจ&าหน&าท่ีด&านการจดทะเบียนของกรม ให&มีความรู&และทักษะท่ี

จําเป?นต&องใช&ในการปฏิบัติงานอย,างครอบคลุมและท่ัวถึง โดยเฉพาะเม่ือมีการแก&ไขเปลี่ยนแปลงข&อ
กฎหมาย 

o เร,งปรึกษาหารือกับผู&เชี่ยวชาญในระดับองค7กร หากเป?นกรณีท่ีหารือภายในหน,วยงานแล&วยังไม,ได&             
ข&อยุติ 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบายและวางระบบการทํางาน 
o วางระบบการตรวจสอบความถูกต&องทางด&านกฎหมายของงานจดทะเบียน ท่ีน,าเชื่อถือและได&

มาตรฐานเป?นท่ียอมรับของประเทศ 
o กําหนดนโยบายท่ีส,งเสริม สนับสนุน ในการตรวจสอบความถูกต&องและเป?นป<จจุบันของข&อมูลท่ีดิน 
o ผลักดันให&ผู&บริหารระดับสูงเข&ามามีส,วนร,วมในการกํากับดูแลให&เกิดความถูกต&องและเป?นป<จจุบัน

ของฐานข&อมูลท่ีดินอย,างจริงจัง 
o ริเริ่มนําเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเหมาะสม เข&ามาใช&ในการบูรณาการข&อมูลท่ีดินจากทุกหน,วยงาน 

เพ่ือลดความซํ้าซ&อนและช,วยให&ข&อมูลท่ีดินมีความถูกต&องตรงกัน 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ                 ความทันเวลาในการจดทะเบียน          
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การบริหารจัดการการปฏิบัติงานของทีมงาน และข้ันตอนการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมท่ีรวดเร็ว และทันตามกําหนดเวลา ภายใตBกฎหมายและกฎระเบียบ
ท่ีเก่ียวขBอง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดBานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 กระตือรือรBน และเตรียมความพรBอมก,อนล,วงหนBา 
o ดําเนินการในหลายข้ันตอนคู,ขนานกันไป ในกรณีท่ีต&องมีการรอหรือสามารถดําเนินการควบคู,ไปได& 
o จัดเตรียมอุปกรณ7และเอกสารท่ีเก่ียวข&องกับการจดทะเบียนให&พร&อมล,วงหน&า ตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวข&อง 
o จัดเตรียมข&อมูลและเอกสาร รวมท้ังตรวจสอบความถูกต&องของข&อมูลและเอกสารก,อนวันท่ีนัด    

จดทะเบียน (ในกรณีท่ีสามารถทําได&) 
o ชี้แจงให&ผู&ขอ/ผู&มาติดต,อจัดเตรียมเอกสารและหลักฐานท่ีเก่ียวข&องมาให&พร&อมในวันท่ีจดทะเบียน 
o สอบถามเบอร7โทรศัพท7ติดต,อหรือโทรสารของผู&ขอ/ผู&มาติดต,อ ในกรณีท่ีต&องการสอบถามหรือ

ตรวจสอบข&อมูลเพ่ิมเติม 
o ติดตามเอกสารและหลักฐาน รวมท้ังข&อมูลเพ่ิมเติมจากผู&ขอจดทะเบียนให&ครบถ&วน โดยไม,ท้ิงให&                

เกิดงานค&าง 
o จดบันทึกประเด็นความผิดพลาด และจุดท่ีควรระวังในการปฏิบัติงานของตนเอง ไว&เตือนความจํา 
o คอยสังเกตเทคนิควิธีการดําเนินการจดทะเบียนของผู&บังคับบัญชาหรือทีมงานท่ีมีความชํานาญ

มากกว,า และนํามาใช&กับการทํางานของตนเอง 
o ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในบางครั้ง เม่ือเป?นงานท่ีมีความสําคัญหรือเร,งด,วน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใส,ใจและมีเทคนิคท่ีเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
o แจ&งให&ผู&มาติดต,อทราบทันที ในกรณีเป?นเรื่องท่ีไม,สามารถดําเนินการได& หรือกรณีโมฆะ  และ

รายงานให&เจ&าพนักงานท่ีดินทราบ 
o อธิบายเนื้อความในสัญญาให&คู,สัญญาทราบ โดยเน&นอธิบายเฉพาะประเด็นหลักในสัญญา เช,น 

ประเภทของสัญญา จํานวนราคา เอกสารรับเงิน เป?นต&น 
o เดินเข&าไปให&บริการกับผู&มาติดต,อด&วยตนเอง ในกรณีท่ีผู&มาติดต,อสูงอายุหรือพิการ โดยไม,ต&องรอให&

ร&องขอ 
o ปฏิบัติงานลัดข้ันตอนในบางกรณีท่ีสามารถทําได& โดยไม,ขัดกับกฎระเบียบท่ีเก่ียวข&อง 
o พิจารณาอนุโลม/ยกเว&นให&กับเอกสารในบางประเภท ท่ีสามารถใช&ในการจดทะเบียนได& ภายใต& 

ดุลยพินิจท่ีไม,ขัดต,อกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข&อง 
o ติดตามความคืบหน&าในการปฏิบัติงานของทีมงาน ให&ดําเนินการได&ทันตามกําหนดเวลา 
o แก&ไขป<ญหาเฉพาะหน&าท่ีเกิดข้ึนระหว,างข้ันตอนการจดทะเบียน ได&อย,างเหมาะสมกับสถานการณ7 
o พูดคุยกับทีมงานในประเด็นท่ีทีมงานมักทําผิดพลาด และชี้แนะวิธีการปฏิบัติงานท่ีถูกต&องให&กลับไป

ดําเนินการ 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผน มอบหมายงานท่ีเหมาะสม 
o จัดเจ&าหน&าท่ีเสริม เพ่ือช,วยในการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานเบ้ืองต&น ในกรณีท่ีสามารถทําได& 
o จัดเตรียมเจ&าหน&าท่ีในการให&บริการจดทะเบียนล,วงหน&า และประชาสัมพันธ7ให&ประชาชนรับทราบ

อย,างท่ัวถึง 
o ถ,ายทอดเทคนิคการทํางานให&กับทีมงาน ประเด็นท่ีควรให&ความสําคัญ ท่ีจะทําให&การจดทะเบียน

ถูกต&องต้ังแต,ข้ันตอนแรก 
o มอบหมายงานและกระจายงานให&กับทีมงานทุกคน ตามความเหมาะสมของปริมาณงานท่ีมีใน

หน,วยงาน 
o จัดให&เกิดการสอนงานภายในหน,วยงาน ท่ีเป?นการสอนและเรียนรู&จากหน&างานจริง 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสรBางทีมงาน และพัฒนาทักษะในการทํางาน 
o วางแผนการพัฒนาความรู&และทักษะท่ีหลากหลาย ให&ทีมงานทุกคนเข&าใจในทุกข้ันตอนของการจด

ทะเบียน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได& 
o สร&างความรู&สึกของการทํางานเป?นทีมให&กับเจ&าหน&าท่ีทุกคน เพ่ือให&การทํางานมุ,งไปสู,เปGาหมายเดียวกัน 
o สร&างความตระหนักให&กับทีมงานถึงผลเสียและผลกระทบ จากการดําเนินการจดทะเบียนท่ีล,าช&า 

พร&อมท้ังยกตัวอย,างกรณีศึกษาประกอบ ให&ทีมงานเห็นความสําคัญ 
o สร&างระบบการสับเปลี่ยนและหมุนเวียนงาน เพ่ือให&ทีมงานเกิดทักษะในการปฏิบัติงานท่ีหลากหลาย 
o ประยุกต7ใช&วิธีการและข้ันตอนการจดทะเบียนท่ีประสบความสําเร็จจากต,างประเทศ มาปรับให&

เหมาะสมกับบริบทของประเทศไทย 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดมาตรฐาน และใหBการสนับสนุนในเชิง

นโยบาย 
o กําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานด&านการจดทะเบียนของเจ&าหน&าท่ี ตลอดจนเอกสารประกอบ 

เครื่องมือและอุปกรณ7ท่ีใช& ให&เป?นมาตรฐานเดียวกัน 
o สนับสนุนทรัพยากรให&กับหน,วยงานท่ีเก่ียวข&องกับการจดทะเบียนให&เพียงพอ เช,น กําลังคน 

งบประมาณ เป?นต&น 
o กํากับติดตามและปฏิบัติงานของเจ&าหน&าท่ี และให&การดูแล สนับสนุน รวมท้ังบรรเทาป<ญหาและ

อุปสรรคในการทํางาน เพ่ือให&เจ&าหน&าท่ีมีขวัญและกําลังใจท่ีดี 
o พิจารณาปรับปรุง/แก&ไขกฎหมายและกฎระเบียบในการจดทะเบียน ท่ีทําให&การดําเนินการล,าช&า 

และผลักดันให&สามารถดําเนินการได&จริง 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ                     การสื่อสารในงานที่ดิน      
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การอธิบายและทําความเขBาใจ รวมท้ังการใหBบริการ ใหBคําปรึกษา แนะนําผูBมา
ติดต,อดBวยความเอาใจใส, และพยายามเขBาใจปHญหา ความตBองการ และหาทาง
ช,วยเหลือ ใหBตรงตามความตBองการ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดBานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ส่ือสารดBวยวิธีท่ีเขBาใจง,าย และมีท,าทีท่ีเปGนมิตร 
o ใช&ภาษาท่ีเข&าใจง,าย และหลีกเลี่ยงการใช&คําศัพท7ท่ีเป?นวิชาการ หรือคําศัพท7ทางกฎหมายท่ียากแก,

ความเข&าใจ 
o ชี้แจงเหตุผลและความจําเป?นในเรื่องท่ีไม,สามารถดําเนินการได&กับผู&มาติดต,อ โดยไม,บอกปฏิเสธเพียง

อย,างเดียว 
o กล,าวทักทายและพูดคุยด&วยท,าทีท่ีสุภาพ เป?นกันเอง อย,างมีกาลเทศะ ด&วยความเป?นธรรมไม,แบ,งชนชั้น 
o รับฟ<งป<ญหาและสอบถามความต&องการของผู&มาติดต,อด&วยความใจเย็น พร&อมยกตัวอย,างประกอบ

และทบทวนความเข&าใจ จนกระท่ังมีความเข&าใจท่ีถูกต&องตรงกัน 
o สอบถามบุคคลแวดล&อมผู&มาติดต,อ เพ่ือทําความเข&าใจกับความต&องการของผู&มาติดต,อให&มากยิ่งข้ึน       

เม่ือผู&มาติดต,อมีความลําบากในการสื่อสาร 
o ใช&คู,มือการปฏิบัติงาน กฎระเบียบ และเอกสารประกอบท่ีเก่ียวข&อง หรือใช&การเขียนประกอบการ

อธิบายแก,ผู&มาติดต,อ เพ่ือช,วยสร&างความเข&าใจ 
o ระมัดระวังอากัปกิริยาท่ีไม,เหมาะสมต,อหน&าผู&มาติดต,อ ท่ีจะทําให&หน,วยงานเสียภาพพจน7และขาดความ

น,าเชื่อถือ 
o รับเอาป<ญหาของผู&มาติดต,อไปปรึกษาหารือกับผู&บังคับบัญชา และเร,งติดต,อกลับไปเม่ือทราบผล ใน

กรณีเป?นป<ญหาท่ีไม,สามารถแก&ไขได&ด&วยตนเอง 
o อดทนอดกลั้นต,อการถูกตําหนิ และไม,ใช&อารมณ7ในการตอบป<ญหาหรือให&คําแนะนํากับผู&มาติดต,อ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และอธิบายพรBอมยกเหตุผลและตัวอย,างประกอบ 
o เลือกใช&คําถามนําในการค&นหาความต&องการและทําความเข&าใจกับป<ญหาของผู&มาติดต,อ 
o พูดคุยอย,างเป?นกันเอง ด&วยท,าทีท่ีเข&าใจกับป<ญหาท่ีผู&มาติดต,อพบ และสร&างบรรยากาศให&ผู&มา

ติดต,อบอกเล,าความต&องการอย,างเต็มท่ี 
o ชี้แจงเหตุผลทางกฎหมายหักล&างในประเด็นท่ีผู&มาติดต,อไม,สามารถดําเนินการได& รวมท้ังผลกระทบ            

ท่ีจะเกิดข้ึนหากมีการฝQาฝRนกฎหมาย 
o ให&คําแนะนําถึงหน,วยงานราชการท่ีผู&มาติดต,อสามารถไปขอคําปรึกษา รวมท้ังวิธีการดําเนินการ

เบ้ืองต&น เม่ือพบว,าเรื่องนั้นไม,เก่ียวข&องกับหน&าท่ีความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน 
o อธิบายป<ญหาท่ีเกิดข้ึนซ่ึงยากแก,การทําความเข&าใจ ได&อย,างเป?นข้ันตอน สอดคล&องกับกฎหมายและ

กฎระเบียบท่ีเก่ียวข&อง พร&อมยกตัวอย,างประกอบ เพ่ือให&ง,ายแก,การทําความเข&าใจ   
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และส่ือสารกับผูBมาติดต,อดBวยวิธีท่ีเหมาะสม 
o วิเคราะห7ท,าทีและพ้ืนฐานความเข&าใจของผู&มาติดต,อก,อนในเบ้ืองต&น และเลือกวิธีการในการสื่อสารให&

เหมาะสม 
o กําหนดทางเลือกท่ีหลากหลายให&กับผู&มาติดต,อ และวิธีการอ่ืน ๆ ท่ีผู&มาติดต,อสามารถดําเนินการ

ต,อไปได& เพ่ือช,วยหาทางออกให&กับป<ญหานั้น 
o ซักซ&อมความเข&าใจกับทีมงาน ถึงวิธีการในการสื่อสารสร&างความเข&าใจ และป<ญหาความไม,เข&าใจท่ี

มักเกิดข้ึนในระหว,างกระบวนการทํางาน 
o รวบรวมป<ญหาของผู&มาติดต,อ และนําเสนอทางเลือกในการแก&ไขป<ญหาเหล,านั้นให&ผู&บังคับบัญชาพิจารณา

แก&ไข 
o เสนอตัวเข&ารับทราบและคลี่คลายป<ญหาความไม,เข&าใจกันของทุกฝQายต้ังแต,ต&น ก,อนท่ีป<ญหาจะลุกลาม 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางแกBไขและปQองกันปHญหา 
o ถ,ายทอดนโยบายและกลยุทธ7ท่ีเก่ียวข&องการให&บริการ การสื่อสาร และการให&คําปรึกษาแนะนําเพ่ือ

สร&างความเข&าใจกับผู&มาติดต,อ ให&ทีมงานรับทราบและเกิดความเข&าใจ 
o กําหนดแนวทางการให&บริการ การสื่อสาร และการให&คําปรึกษาแนะนําท่ีเป?นรูปแบบมาตรฐาน และ

น,าเชื่อถือในสายตาของผู&มาติดต,อ รวมท้ังสอดคล&องกับนโยบายและทิศทางของกรม 
o ติดตามการสื่อสารและให&คําปรึกษาแนะนําของทีมงาน รวมท้ังวิเคราะห7ป<ญหาท่ีเป?นอุปสรรคในการ

สื่อสาร และให&คําปรึกษาแนะนํา ตลอดจนคิดหาวิธีการแก&ไขและปGองกันป<ญหาเหล,านั้น 
o ขยายช,องทางการสื่อสารระหว,างทีมงานกับผู&มาติดต,อ ให&มีความหลากหลายและเข&าถึงผู&มาติดต,อท่ี

เป?นกลุ,มเปGาหมายมากยิ่งข้ึน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเปGนแบบอย,างของความน,าเช่ือถือ ส,งเสริมการ

ทํางาน 
o เป=ดกว&างรับฟ<งความคิดเห็นของทุกฝQายท่ีเก่ียวข&อง 
o ส,งเสริมให&การสื่อสารและให&คําปรึกษาแนะนํากับผู&มาติดต,อ และระหว,างเจ&าหน&าท่ีท่ีเก่ียวข&อง

ภายในกรม มีประสิทธิภาพท่ีสุด 
o นําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยเข&ามาสนับสนุนการสื่อสารและให&คําปรึกษาแนะนํากับผู&มาติดต,อ ท่ี

เหมาะสมกับลักษณะของการให&บริการ และบริบทของพ้ืนท่ี 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: ปฏิบัติการงานท่ีดิน  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: วิชาการท่ีดิน  
    
 1  การพิจารณาทางกฎหมาย 
    

 2  การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 
    

 3  การสื่อสารในงานท่ีดิน 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ                     การพิจารณาทางกฎหมาย 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกต@องของการพิจารณาทางกฎหมาย ท่ีสอดคล@องตามข@อเท็จจริงและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวข@อง โดยการให@ความสําคัญกับรวบรวมข@อมูลท่ีเก่ียวข@องให@
ครบถ@วน การตรวจสอบความถูกต@องของข@อมูล ตลอดจนการปรับใช@ข@อกฎหมาย
ท่ีมีประสิทธิภาพ ท่ีทําให@การพิจารณาทางกฎหมายถูกต@อง เปIนธรรม และเปIนท่ี
ยอมรับของทุกฝKาย 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาข@อมูล และปรับใช@รูปแบบมาตรฐาน 
o ศึกษาและติดตามการแก%ไข/ปรับปรุง กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข%องกับภารกิจของกรมท่ีดิน 

รวมท้ังกฎหมายและกฎระเบียบของหน.วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข%อง เช.น กรมป0าไม% สํานักงานการปฏิรูป
ท่ีดิน กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ เป5นต%น 

o ติดตามมติคณะรัฐมนตรี ความเห็นกฤษฎีกา และคําพิพากษาศาล ผ.านช.องทางต.าง ๆ อยู.เสมอ เช.น 
เว็บไซต=ของหน.วยงานนั้น เป5นต%น 

o ทําความเข%าใจกับกระบวนการและข้ันตอนการพิจารณาทางกฎหมาย ในส.วนท่ีรับผิดชอบอย.าง
ละเอียด รวมท้ังศึกษาคู.มือการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข%อง 

o สอบถามผู%เชี่ยวชาญ ผู%บังคับบัญชา หรือเพ่ือนร.วมงานท่ีมีประสบการณ=มากกว.า เม่ือเกิดข%อสงสัยใน
การตีความและปรับใช%ข%อกฎหมาย และยืนยันให%มีความเข%าใจท่ีตรงกัน 

o รวบรวมหรือจัดทําบันทึกย.อกฎหมาย กฎระเบียบ คําสั่ง มติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนข%อมูลท่ีเป5น
ประโยชน=ต.อการอ%างอิงใช%ข%อกฎหมาย 

o นําแนวทางการพิจารณาในเรื่องเดียวกันหรือเรื่องท่ีมีความคล%ายคลึงกัน ท่ีกรมท่ีดิน และหน.วยงาน
อ่ืนได%เคยพิจารณามาแล%ว มาเป5นแนวทางในการพิจารณา โดยปรับปรุงแก%ไขในรายละเอียดให%มี
ความเหมาะสมยิ่งข้ึน 

o ตรวจสอบให%แน.ใจว.ากฎหมายท่ีนํามาปรับใช%มีความเป5นปAจจุบัน และบังคับใช%ได% 
o ประสานงานให%บุคคล/หน.วยงานท่ีเก่ียวข%องโดยตรง ตรวจสอบข%อเท็จจริงในประเด็นกําลังพิจารณา 

และสอบสวนเพ่ิมเติมในบางประเด็นท่ีพบว.ายังไม.ชัดเจน 
o เลือกวิธีการค%นหาข%อเท็จจริงให%เหมาะสมกับลักษณะของเรื่องท่ีกําลังพิจารณา 
o สอบถามแนวทางการพิจารณาจากผู%บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร.วมงาน ท่ีเคยดําเนินการในเรื่องท่ี

เหมือนหรือคล%ายคลึงกันมาก.อน เพ่ือระมัดระวังในประเด็นท่ีมีความสําคัญ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใส,ใจในรายละเอียดของแนวทางการพิจารณา 
o รวบรวมข%อดี ข%อเสียของแนวทางการพิจารณาในแต.ละทางเลือก และขอคําปรึกษาจากผู%บังคับบัญชาหรือ

เพ่ือนร.วมงาน ให%เป5นท่ียุติว.าควรใช%แนวทางใด โดยเฉพาะในกรณีท่ีเป5นปAญหาซับซ%อน หรือมีแนวทางการ
พิจารณาได%หลายทาง 

o ทําความเข%าใจกับเรื่องท่ีกําลังพิจารณา ค%นหาจุดประสงค=หรือความต%องการท่ีแท%จริงของเจ%าของเรื่องนั้น 
เพ่ือให%เลือกใช%กฎหมายได%ถูกต%อง 

o หาโอกาสพูดคุยและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ในแนวทางการพิจารณาทางกฎหมาย รวมท้ังการตีความ
กฎหมายท้ังใหม.และเก.า กับเพ่ือนร.วมงานและผู%บังคับบัญชาอยู.เสมอ 

o พิจารณาด%วยความเป5นกลาง ไม.เข%าข%างฝ0ายใดฝ0ายหนึ่ง โดยพิจารณาอย.างละเอียดว.าแต.ละฝ0าย ได%ปฏิบัติ
ถูกต%องตามหลักกฎหมายหรือไม. 

o ศึกษาในรายละเอียดของข%อเท็จจริง และต้ังข%อสังเกตในประเด็นของข%อเท็จจริงท่ีมีความขัดแย%งกัน พร%อม
กําหนดวิธีการในการหาข%อเท็จจริงเพ่ิมเติม 

o รวบรวมข%อเท็จจริงให%ได%มากและครอบคลุมท่ีสุด โดยให%ครบถ%วนตามองค=ประกอบของกฎหมายท่ีเก่ียวข%อง 
o พูดคุยและสร%างความสัมพันธ=กับเพ่ือนร.วมงานในหน.วยงานอ่ืนภายในกรม เพ่ือแลกเปลี่ยนข%อมูลข.าวสาร 

แนวทางการพิจารณา และการปรับใช%กฎหมายให%ถูกต%องเหมาะสม 
o สังเกตวิธีการพิจารณาทางกฎหมายของนักวิชาการท่ีดิน/ผู%เชี่ยวชาญ ท่ีมีความชํานาญในแต.ละด%าน และ

นํามาฝEกฝนและปรับใช%กับการพิจารณาของตนเองให%ดียิ่งข้ึน 
o ศึกษาเจตนารมณ=ของกฎหมาย และแนวทางการพิจารณาในอดีต จากเอกสารหรือตําราเก.า ในกรณีท่ีเป5น

เรื่องยากและมีความซับซ%อน 
o เน%นย้ําให%ทีมงาน ระมัดระวังในประเด็นการพิจารณาท่ีไม.รัดกุม และมักเกิดความผิดพลาด 
o นําเสนอทางออกให%กับผู%มาติดต.อหากไม.สามารถดําเนินการตามท่ีร%องเรียนได% โดยทางออกนั้นต%องไม.ขัดกับ

กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข%อง 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และจัดทําเครื่องมือและวางระบบการบริหารจัดการ

ทีมงาน 
o พิจารณาเลือกคณะกรรมการผู%ทรงคุณวุฒิ ผู%เชี่ยวชาญ หรือท่ีปรึกษาท่ีมีชื่อเสียงเป5นท่ียอมรับในเรื่องทาง

กฎหมายท่ีกําลังพิจารณา สําหรับพิจารณาเรื่องท่ียากหรือยังไม.เคยเกิดข้ึนมาก.อน 
o รวบรวมเรื่องท่ีได%เคยพิจารณาเป5นท่ียุติ สรุปเทคนิควิธีการพิจารณาทางกฎหมาย กฎหมายท่ีเก่ียวข%อง 

รวมท้ังข%อมูลท่ีเป5นประโยชน=ต.อการพิจารณา จากแหล.งข%อมูลท่ีน.าเชื่อถือ โดยรวบรวมเป5นฐานข%อมูลไว%ใช%
เป5นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

o จัดประชุมชี้แจงทีมงาน ถึงปAญหาหรือข%อผิดพลาดท่ีเกิดจากการพิจารณาทางกฎหมาย รวมท้ังความเข%าใจท่ีไม.
ตรงกันเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข%อง เพ่ือให%ทีมงานรับทราบ และมีความเข%าใจท่ีถูกต%องตรงกัน 

o จัดระบบการควบคุมและตรวจสอบความถูกต%องในการพิจารณาทางกฎหมายของทีมงาน 
o รวบรวมปAญหาทางกฎหมายท่ีมักพบบ.อยครั้ง หรือจากการเปGดรับฟAงความคิดเห็นในพ้ืนท่ีหรือจากบุคคลท่ี

เก่ียวข%อง และสรุปประเภทของปAญหาส.วนใหญ.ท่ีเกิดข้ึน 
o จัดทํา/ปรับปรุงคู.มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาทางกฎหมาย ให%สอดคล%องกับกฎหมายและ

กฎระเบียบท่ีเก่ียวข%อง ปAญหาท่ีเกิดข้ึนจริง รวมท้ังสถานการณ=ปAจจุบัน 
o นําเสนอความคิดเห็นต.อผู%บังคับบัญชา เม่ือพบว.ามีกฎหมายและกฎระเบียบท่ีไม.สอดคล%องกับสถานการณ=

ปAจจุบัน ตลอดจนแนวทางการปรับปรุงแก%ไขกฎหมายและกฎระเบียบเหล.านั้น 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางแก@ปSญหา และพัฒนาอย,างต,อเนื่อง 
o เข%าใจถึงความเชื่อมโยงของกฎหมายท้ังหมดท่ีเก่ียวข%องกับภารกิจของกรม อาทิ กฎหมายแพ.งและ

พาณิชย= กฎหมายป0าไม% กฎหมายมรดก กฎหมายท่ีเก่ียวกับสิทธิ และรัฐธรรมนูญ 
o หาโอกาสเข%าร.วมประชุมสัมมนาในเวทีวิชาการท่ีเก่ียวข%อง ท้ังภายในและภายนอกกรม เพ่ือ

แลกเปลี่ยนข%อมูล ความคิดเห็น และประสบการณ=ของบุคคลในแวดวงกฎหมายและรัฐศาสตร= 
o ค%นคว%าข%อมูลและวิธีการท่ีจะพัฒนาแนวทางการพิจารณาทางกฎหมาย ให%ถูกต%องตามหลักกฎหมาย 

มีความเหมาะสม และธรรมต.อทุกฝ0าย 
o ติดตามข%อมูลข.าวสารท่ีเก่ียวข%องรอบด%าน กฎหมายท่ีเก่ียวกับสิทธิและท่ีดิน ข.าวสารเก่ียวกับการ

ร%องเรียน ตลอดจนคําพิพากษาใหม. ๆ อย.างต.อเนื่อง 
o กําหนดแนวทางการแก%ไขปAญหาด%านกฎหมายท่ีรัดกุม ชัดเจน ไม.ซับซ%อน ปฏิบัติได%จริง และเป5นท่ี

ยอมรับของทุกฝ0าย  
o สร%างความตระหนักให%เจ%าหน%าท่ีทุกคนเข%าใจถึงความสําคัญของบทบาทหน%าท่ี และผลกระทบท่ี

เกิดข้ึน หากการพิจารณาทางกฎหมาย และการให%คําปรึกษาของกรมไม.ถูกต%อง 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดแนวทาง แม,นยําในวิธีการ และยืนหยัด 

บนความถูกต@อง 
o แม.นยําในกฎหมาย กฎระเบียบ หลักเกณฑ= และข%อกําหนดท่ีเก่ียวข%อง และเป5นท่ีปรึกษาให%กับ

ทีมงานและกับหน.วยงานภายนอกกรม 
o กําหนดแนวทางการพิจารณาทางกฎหมายท่ีเหมาะกับแต.ละสถานการณ= รวมท้ังแนวทางการ

พิจารณาใหม. ๆ ในเรื่องท่ียังไม.เคยมีใครทํามาก.อน 
o ให%คําปรึกษากับบุคคลและหน.วยงานให%ภายในและภายนอกอย.างกว%างขวาง จนได%รับการยอมรับ 
o ยืนหยัดในความคิดเห็นและเหตุผลทางวิชาการท่ีเห็นว.าถูกต%อง รวมท้ังกล%าแสดงความเห็นเพ่ิมเติม

ในเวทีระดับหน.วยงานและระดับประเทศ เม่ือเห็นว.าเป5นเรื่องท่ีไม.ถูกต%อง 
o ควบคุมการพิจารณาทางกฎหมายด%านงานท่ีดินจากเจ%าหน%าท่ีของกรม ให%ถูกต%องและทันต.อ

สถานการณ=อยู.เสมอ  
o กําหนดนโยบายในการพิจารณาและดําเนินการด%านกฎหมายท่ีดินของกรม ให%สอดคล%องกับ

กฎหมายและกฎระเบียบท่ีได%กําหนดไว% 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ           การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย               
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การวางแผนการดําเนินงานของตนเองและทีมงาน การกํากับติดตาม การ
จัดลําดับความสําคัญของงาน และการกําหนดรูปแบบวิธีการทํางาน ท่ีจะทําให@
การดําเนินการพิจารณาทางกฎหมาย แล@วเสร็จได@ทันตามกําหนดเวลา 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ขยัน ตั้งใจ และบริหารจัดการเวลาของตนเอง 
o อุทิศเวลาในการทํางานเป5นพิเศษ เม่ือได%รับมอบหมายงานท่ีสําคัญและเร.งด.วน 
o เผื่อเวลาการทํางานในข้ันตอนท่ียาก และต%องใช%เวลาในการดําเนินการมากเป5นพิเศษ เช.น ข้ันตอน

การพิจารณา เป5นต%น 
o จัดทําปฏิทิน/ตารางการทํางาน ท่ีระบุเรื่องท่ีต%องดําเนินการและกําหนดเวลาท่ีต%องแล%วเสร็จ ไว%ใช%

บริหารจัดการงานของตนเอง 
o ทําความเข%าใจกับกรอบระยะเวลาท่ีกฎหมายและระเบียบกําหนดไว%ในแต.ละข้ันตอนให%ชัดเจน และ

กําหนดเวลาท่ีต%องทํางานให%เสร็จตามนั้น 
o ประสานงานกับหน.วยงานท่ีเก่ียวข%องอย.างไม.เป5นทางการล.วงหน%า พร%อมแจ%งเหตุผลความจําเป5น

และความสําคัญของเรื่องท่ีประสาน จากนั้นจึงประสานงานแบบเป5นทางการไปในภายหลัง 
o จัดลําดับความสําคัญของงานท่ีได%รับ โดยพิจารณาดําเนินการในเรื่องท่ีมีความสําคัญ เร.งด.วน หรือมี

ข%อจํากัดทางด%านกฎหมายก.อนเป5นอันดับแรก 
o เลือกใช%เทคโนโลยีสารสนเทศในการสื่อสาร และสืบค%นข%อมูลท่ีจําเป5นต%องใช%ในการดําเนินการทาง

กฎหมาย เช.น อินเทอร=เน็ต เป5นต%น 
o อ.านทําความเข%าใจในเรื่องท่ีต%องพิจารณาไว%ก.อนในเบ้ืองต%น ให%ทราบถึงประเด็นท่ีต%องพิจารณา 

กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข%องกับเรื่องนั้น ตลอดจนจัดเตรียมเอกสารและข%อมูลท่ีสามารถ
ดําเนินการได%ก.อน 

o จัดแบ.งหมวดหมู.ของกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข%อง ตลอดจนข%อมูลประกอบการทํางาน ให%
สามารถค%นหาได%สะดวก 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีเทคนิคในการบริหารเวลาของตนเองและทีมงาน 
o จัดทําบัญชีคุมการมอบหมายงาน ท่ีระบุเรื่องท่ีมอบหมาย เจ%าหน%าท่ีท่ีรับผิดชอบ กําหนดเวลาแล%ว

เสร็จ รวมท้ังสถานการณ=ปฏิบัติงานในปAจจุบัน ตลอดจนคอยติดตามการปฏิบัติงานของเจ%าหน%าท่ีให%
เป5นไปตามแผนท่ีวางไว% 

o ต้ังข%อสังเกตในประเด็น/จุดท่ีมักผิดพลาดหรือไม.ครบถ%วนก.อนเป5นอันดับแรก 
o กําหนดแนวทางในการพิจารณาหรือแนวการตอบข%อหารือไว%ก.อนในเบ้ืองต%น เพ่ือให%กระบวนการ

พิจารณารวดเร็วข้ึน 
o ค%นหาเทคนิค วิธีการทํางานในแบบของตนเอง ท่ีทําให%การพิจารณาทางกฎหมายรวดเร็วข้ึน 
o แนะนําทีมงานท่ีมีประสบการณ=น%อยกว.าถึงวิธีการหาข%อมูล แหล.งข%อมูลท่ีเก่ียวข%อง ตลอดจนการ               

ยึดหลักการทํางาน ท่ีจะช.วยให%งานแล%วเสร็จรวดเร็วข้ึน 
o วางแผนการทํางาน โดยกําหนดข้ันตอน และเวลาท่ีต%องใช%ดําเนินการในแต.ละข้ันตอนให%ชัดเจน  
o จัดทํารูปแบบหรือแบบฟอร=มมาตรฐานสําหรับปรับใช%ในเรื่องท่ีมีลักษณะคล%ายคลึงกัน ให%กับตนเอง

และทีมงานได%นําไปใช% 
o รวบรวมข%อเท็จจริงกับบุคคล/หน.วยงานท่ีเก่ียวข%องโดยตรงด%วยตนเองทันที ในกรณีท่ีเป5นเรื่องเร.งด.วน 
o ใช%การประสานงานท่ีเป5นลายลกัษณ=อักษร โดยมีผู%มีอํานาจลงนาม เม่ือการประสานงานแบบปกติไม.ได%ผล 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และ เข@าถึงปSญหาและติดตามผลการทํางาน 
o ติดตามความคืบหน%าในการพิจารณาทางกฎหมายของทีมงานเป5นระยะ โดยเฉพาะในเรื่องเร.งด.วน 

เรื่องเชิงนโยบาย หรือเรื่องท่ีมีผลกระทบต.อประชาชน และกําลังเป5นท่ีสนใจ รวมท้ังให%คําแนะนํา
หรือช.วยเหลือเม่ือทีมงานเกิดปAญหา  

o กําหนดประเด็น แนวทางการพิจารณาท่ีถูกต%องและเหมาะสมกับเรื่องนั้น ให%ทีมงานนําไป
ดําเนินการต.อ เพ่ือให%การพิจารณาเป5นไปในแนวทางเดียวกัน 

o คาดการณ=ปAญหาท่ีผู%มาขอคําปรึกษาต%องพบ หรือการดําเนินการท่ีผู%มาติดต.อต%องปฏิบัติต.อไป 
ภายหลังจากท่ีได%นําแนวทางการพิจารณาไปดําเนินการ โดยให%คําแนะนําท่ีครอบคลุมถึงประเด็นท่ี
อาจเกิดข้ึนเหล.านั้น 

o วางระบบการจัดการข%อมูลและความรู%ในหน.วยงานให%เป5นหมวดหมู. ถูกต%อง และเป5นปAจจุบัน 
o วิเคราะห=สภาพปAญหาท่ีทําให%การพิจารณาทางกฎหมายของทีมงานล.าช%า ค%นหาสาเหตุของปAญหา

นั้น และกําหนดวิธีการแก%ไขปAญหาความล.าช%าในการพิจารณาทางกฎหมาย ให%ทีมงานนําไป
ดําเนินการ 

o ปรับลดข้ันตอนการทํางานบางอย.างท่ีไม.จําเป5น เพ่ือให%การดําเนินการรวดเร็วข้ึน โดยไม.ขัดกับหลัก
กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข%อง 

o เข%าถึงปAญหาและข%อติดขัดในการทํางานของทีมงาน และเข%าช.วยเหลือทีมงานในการแก%ปAญหา
เหล.านั้นอย.างทันท.วงที 

o จัดทําสรุปย.อเรื่องท่ีพิจารณาเสร็จแล%ว และท่ีกําลังพิจารณาอยู. รวมท้ังปรับปรุงข%อมูลให%เป5นปAจจุบัน
อยู.เสมอ เพ่ือไว%ใช%อ%างอิงในการทํางานของตนเอง หรือใช%เป5นข%อมูลให%กับเจ%าหน%าท่ีท่ีมาทํางานแทน 

 
 
 
 
 



- 393 - 
 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และ ประยุกตWใช@แบบอย,างท่ีดี และสร@างระบบ
มาตรฐาน 

o ศึกษารูปแบบการดําเนินการท่ีประสบความสําเร็จ (Best Practices) จากหน.วยงานอ่ืนท่ีมีลักษณะ
การทํางานคล%ายคลึงกัน และนํามาปรับใช%ให%เข%ากับลักษณะการทํางาน กฎหมายและกฎระเบียบใน
ปAจจุบัน เพ่ือให%การพิจารณาทางกฎหมายรวดเร็วและทันต.อสถานการณ= 

o เปGดโอกาสให%ทีมงานได%แสวงหาและพัฒนาความรู%ของตนเองในวิธีการท่ีหลากหลาย ท่ีจะช.วย
สนับสนุนและพัฒนางานด%านวิชาการท่ีดินท่ีเก่ียวข%อง 

o สร%างเครือข.ายของบุคคลท่ีมีความรู%ความเชี่ยวชาญด%านกฎหมาย และด%านวิชาการท่ีดินท่ีเก่ียวข%อง 
ท้ังภายในและภายนอกกรม ให%สามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและข%อมูลข.าวสารระหว.างกัน 

o สร%างระบบในการบริหารจัดการเรื่องท่ีเข%ามาขอคําปรึกษาในหน.วยงาน เพ่ือให%การรับเรื่อง และ
ติดตามการดําเนินงานพิจารณาทางกฎหมายเป5นระบบ 

o กําหนดระยะเวลามาตรฐานในแต.ละข้ันตอนของการพิจารณาทางกฎหมาย เพ่ือให%ทีมงานได%ยึดถือ
เป5นมาตรฐานเดียวกัน 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และคิดค@นและปรับปรุงกฎหมาย รวมท้ังให@การ
สนับสนุนทีมงาน 

o คิดค%นรูปแบบใหม.ของการพิจารณาทางกฎหมายในแบบท่ีไม.เคยมีใครทํามาก.อน ท่ีสามารถทําให%
การดําเนินการของเจ%าหน%าท่ีรวดเร็วข้ึน 

o กํากับติดตามและปฏิบัติงานของเจ%าหน%าท่ี และให%การดูแล สนับสนุน รวมท้ังบรรเทาปAญหาและ
อุปสรรคในการทํางาน เพ่ือให%เจ%าหน%าท่ีมีขวัญและกําลังใจท่ีดี 

o ปรับปรุง/แก%ไขกฎหมายและกฎระเบียบท่ีล%าสมัย ซํ้าซ%อน หรือมีความขัดแย%งกับกฎหมายและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวข%อง เพ่ือให%เกิดประโยชน=สูงสุดกับส.วนราชการและประชาชน 

o สร%างจิตสํานึกให%กับผู%บริหารและเจ%าหน%าท่ีของกรม ได%ตระหนักถึงความสําคัญของการดําเนินการ
พิจารณาภายใต%กรอบเวลาท่ีกฎหมายกําหนด และประโยชน=ท่ีจะเกิดข้ึนกับทุกฝ0ายท่ีเก่ียวข%อง 
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สมรรถนะลําดับท่ี 
3 

ช่ือสมรรถนะ                   การส่ือสารในงานท่ีดิน        
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การอธิบายและทําความเข@าใจ รวมท้ังการให@บริการ ให@คําปรึกษา แนะนําผู@มา
ติดต,อด@วยความเอาใจใส, และพยายามเข@าใจปSญหา ความต@องการ และหาทาง
ช,วยเหลือ ให@ตรงตามความต@องการ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ส่ือสารด@วยวิธีท่ีเข@าใจง,าย และมีท,าทีท่ีเปIนมิตร 
o ใช%ภาษาท่ีเข%าใจง.าย และหลีกเลี่ยงการใช%คําศัพท=ท่ีเป5นวิชาการ หรือคําศัพท=ทางกฎหมาย             

ท่ียากแก.การทําความเข%าใจ 
o ชี้แจงเหตุผลและความจําเป5นในเรื่องท่ีไม.สามารถดําเนินการได%กับผู%มาติดต.อ โดยไม.บอกปฏิเสธ   

เพียงอย.างเดียว 
o กล.าวทักทายและพูดคุยด%วยท.าทีท่ีสุภาพ เป5นกันเอง อย.างมีกาลเทศะ ด%วยความเป5นธรรม          

ไม.แบ.งชนชั้น 
o รับฟAงปAญหาและสอบถามความต%องการของผู%มาติดต.อด%วยความใจเย็น พร%อมยกตัวอย.างประกอบ

และทบทวนความเข%าใจ จนกระท่ังมีความเข%าใจท่ีถูกต%องตรงกัน 
o สอบถามบุคคลแวดล%อมผู%มาติดต.อ เพ่ือทําความเข%าใจกับความต%องการของผู%มาติดต.อให%มากยิ่งข้ึน 

เม่ือผู%มาติดต.อมีความลําบากในการสื่อสาร 
o ใช%คู.มือการปฏิบัติงาน กฎระเบียบ และเอกสารประกอบท่ีเก่ียวข%อง หรือใช%การเขียนประกอบการ

อธิบายแก.ผู%มาติดต.อ เพ่ือช.วยสร%างความเข%าใจ 
o ระมัดระวังอากัปกิริยาท่ีไม.เหมาะสมต.อหน%าผู%มาติดต.อ ท่ีจะทําให%หน.วยงานเสียภาพพจน=และ                

ขาดความน.าเชื่อถือ 
o รับเอาปAญหาของผู%มาติดต.อไปปรึกษาหารือกับผู%บังคับบัญชา และเร.งติดต.อกลับไปเม่ือทราบผล     

ในกรณีเป5นปAญหาท่ีไม.สามารถแก%ไขได%ด%วยตนเอง 
o อดทนอดกลั้นต.อการถูกตําหนิ และไม.ใช%อารมณ=ในการตอบปAญหาหรือให%คําแนะนํากับผู%มาติดต.อ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และอธิบายพร@อมยกเหตุผลและตัวอย,างประกอบ 
o เลือกใช%คําถามนําในการค%นหาความต%องการและทําความเข%าใจกับปAญหาของผู%มาติดต.อ 
o พูดคุยอย.างเป5นกันเอง ด%วยท.าทีท่ีเข%าใจกับปAญหาท่ีผู%มาติดต.อพบ และสร%างบรรยากาศให%ผู%มา

ติดต.อบอกเล.าความต%องการอย.างเต็มท่ี 
o ชี้แจงเหตุผลทางกฎหมายหักล%างในประเด็นท่ีผู%มาติดต.อไม.สามารถดําเนินการได% รวมท้ังผลกระทบ 

ท่ีจะเกิดข้ึนหากมีการฝ0าฝYนกฎหมาย 
o ให%คําแนะนําถึงหน.วยงานราชการท่ีผู%มาติดต.อสามารถไปขอคําปรึกษา รวมท้ังวิธีการดําเนินการ

เบ้ืองต%นเม่ือพบว.าเรื่องนั้นไม.เก่ียวข%องกับหน%าท่ีความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน 
o เน%นอธิบายในเรื่องท่ียากแก.ความเข%าใจ อย.างเป5นข้ันเป5นตอนพร%อมยกตัวอย.างประกอบ ตลอดจน

อธิบายให%สอดคล%องกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข%อง 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และส่ือสารกับผู@มาติดต,อด@วยวิธีท่ีเหมาะสม 
o วิเคราะห=ท.าทีและพ้ืนฐานความเข%าใจของผู%มาติดต.อก.อนในเบ้ืองต%น และเลือกวิธีการในการสื่อสาร

ให%เหมาะสม 
o กําหนดทางเลือกท่ีหลากหลายให%กับผู%มาติดต.อ และวิธีการอ่ืน ๆ ท่ีผู%มาติดต.อสามารถดําเนินการ

ต.อไปได% เพ่ือช.วยหาทางออกให%กับปAญหานั้น 
o ซักซ%อมความเข%าใจกับทีมงาน ถึงวิธีการในการสื่อสารสร%างความเข%าใจ และปAญหาความไม.เข%าใจ   

ท่ีมักเกิดข้ึนในระหว.างกระบวนการทํางาน 
o รวบรวมปAญหาของผู%มาติดต.อ และนําเสนอทางเลือกในการการแก%ไขปAญหาเหล.านั้นให%

ผู%บังคับบัญชาพิจารณาแก%ไข 
o เสนอตัวเข%ารับทราบและคลี่คลายปAญหาความไม.เข%าใจกันของทุกฝ0ายต้ังแต.ต%น ก.อนท่ีปAญหา                    

จะลุกลาม 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางแก@ไขและปXองกันปSญหา 
o ถ.ายทอดนโยบายและกลยุทธ=ท่ีเก่ียวข%องการให%บริการ การสื่อสาร และการให%คําปรึกษาแนะนําเพ่ือ

สร%างความเข%าใจกับผู%มาติดต.อ ให%ทีมงานรับทราบและเกิดความเข%าใจ 
o กําหนดแนวทางการให%บริการ การสื่อสาร และการให%คําปรึกษาแนะนําท่ีเป5นรูปแบบมาตรฐาน และ

น.าเชื่อถือในสายตาของผู%มาติดต.อ รวมท้ังสอดคล%องกับนโยบายและทิศทางของกรม 
o ติดตามการสื่อสารและให%คําปรึกษาแนะนําของทีมงาน รวมท้ังวิเคราะห=ปAญหาท่ีเป5นอุปสรรคในการ

สื่อสาร และให%คําปรึกษาแนะนํา ตลอดจนคิดหาวิธีการแก%ไขและป[องกันปAญหาเหล.านั้น 
o ขยายช.องทางการสื่อสารระหว.างทีมงานกับผู%มาติดต.อ ให%มีความหลากหลายและเข%าถึงผู%มาติดต.อ   

ท่ีเป5นกลุ.มเป[าหมายมากยิ่งข้ึน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเปIนแบบอย,างของความน,าเช่ือถือ ส,งเสริมการ

ทํางาน 
o เปGดกว%างรับฟAงความคิดเห็นของทุกฝ0ายท่ีเก่ียวข%อง 
o ส.งเสริมให%การสื่อสารและให%คําปรึกษาแนะนํากับผู%มาติดต.อ และระหว.างเจ%าหน%าท่ีท่ีเก่ียวข%อง

ภายในกรม มีประสิทธิภาพท่ีสุด 
o นําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยเข%ามาสนับสนุนการสื่อสารและให%คําปรึกษาแนะนํากับผู%มาติดต.อ ท่ี

เหมาะสมกับลักษณะของการให%บริการ และบริบทของพ้ืนท่ี 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: ปฏิบัติการรังวัด  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  ความถูกต�องแม�นยําในการรังวัด 
    

 2  ความทันเวลาในการรังวัด 
    

 3  การสร�างความเข�าใจท่ีดี 
    

 4  การจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน  
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ                  ความถกูต=องแม,นยําในการรังวัด         
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การดําเนินการรังวัดท่ีละเอียดรอบคอบ และใส,ใจในประเด็นสําคัญ รวมท้ังการใช=
เทคนิคและวิธีการรังวัด ตลอดจนเครื่องมือและอุปกรณHประกอบการรังวัด ท่ีช,วย
ให=เกิดความถูกต=องแม,นยําของการดําเนินการรังวัดตามหลักวิชาการ กฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวข=อง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ละเอียด รอบคอบ และใส,ใจให=การรังวัดครบถ=วนและถูกต=อง 
o ศึกษาและทําความเข�าใจกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับงานรังวัด ข�อกําหนด รวมท้ัง

ข้ันตอนการรังวัด เช�น กฎหมายเก่ียวกับทรัพย/สินและมรดก ประมวลกฎหมายท่ีดิน เป1นต�น  
o ศึกษาและทําความเข�าใจกับกฎระเบียบใหม� ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการรังวัด และทบทวนความเข�าใจกับ

ผู�บังคับบัญชา  
o ศึกษาคู�มือการใช�งานเครื่องมือและอุปกรณ/ประกอบการรังวัด ตลอดจนโปรแกรมประยุกต/ 

(Software) ท่ีใช�กับการรังวัด จนเกิดความเข�าใจท่ีชัดเจน 
o ทําความเข�าใจกับรูปแผนท่ี และตรวจสอบความครบถ�วนของข�อมูลท่ีมี รวมท้ังสืบหาข�อมูลท่ี

เก่ียวข�องเพ่ิมเติม เช�น หลักฐานแผนท่ีในแปลงข�างเคียงถัดออกไป เป1นต�น 
o ปฏิบัติการรังวัดโดยยึดถือกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องอย�างเคร�งครัด โดยเฉพาะในกรณีท่ี

เกิดปFญหา หรือสอบถามผู�บังคับบัญชาหากเกิดปFญหาติดขัดในเรื่องของการปฏิบัติตามกฎหมายและ
กฎระเบียบ 

o ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลท่ีได� โดยเปรียบเทียบกับค�าเกณฑ/มาตรฐานท่ีกําหนดไว�ในระเบียบ 
o สอบถามเจ�าของท่ีดินและเจ�าของท่ีดินข�างเคียง เก่ียวกับเรื่องแนวเขตท่ีดินให�ละเอียด   
o ตรวจสอบแปลงท่ีดินตามรายการรังวัดเดิม (ถ�ามี) และตรวจสอบแปลงข�างเคียง รวมท้ังวัดระยะ

รอบแปลงทุกครั้ง 
o ตรวจสอบผู�มาติดต�อว�าเป1นเจ�าของท่ีดินจริงหรือไม� โดยการตรวจสอบจากบัตรประจําตัวประชาชน 

และสอบถามจากบุคคลข�างเคียงเพ่ือตรวจสอบยืนยัน 
o สังเกตเทคนิควิธีการรังวัดและเทคนิคในการคํานวณวัดระยะ จากผู�บังคับบัญชาทีมงานท่ีมีความ

ชํานาญมากกว�า โดยเฉพาะเทคนิคการรังวัดในพ้ืนท่ีท่ียากและซับซ�อน 
o สอบถามหรือขอคําปรึกษาจากผู�บังคับบัญชาหรือทีมงานท่ีมีความชํานาญมากกว�าทันที ท่ีพบปFญหา

อุปสรรคในการรังวัด 
o เก็บรวบรวมข�อมูลหลักฐานในพ้ืนท่ีและเขตการครอบครอง รวมท้ังรายละเอียดต�าง ๆ ให�ชัดเจน

และแล�วเสร็จในพ้ืนท่ี ตลอดจนนําข�อมูลกลับมาข้ึนรูปแผนท่ีทันที โดยไม�ท้ิงค�าง 
o สอบทานผลการรังวัดในพ้ืนท่ีระหว�างการวัดด�วยเครื่องมือและอุปกรณ/ กับการเช็ควัดระยะ 

(Manual) เพ่ือยืนยันความถูกต�องของข�อมูล 
o ระมัดระวังการสังเกต และอ�านค�าผลการรังวัดให�ถูกต�องตามมาตรฐานท่ีกําหนด รวมท้ังอ�านค�า                  

ผลการรังวัดซํ้าหลายครั้ง 
o ฝPกฝนการปฏิบัติการรังวัดในพ้ืนท่ี ทักษะการคํานวณ และการใช�เทคนิคการรังวัด ให�เป1นไปตาม

หลักวิชาการ กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีเทคนิคในการตรวจสอบความถูกต=องและ
ปMองกันความผิดพลาดของข=อมูลรังวัด 

o สอนแนะเทคนิควิธีการรังวัดกับทีมงานในภาคสนาม รวมท้ังให�คําแนะนํากฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
o ติดตามและทบทวนกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการรังวัดท้ังเก�าและใหม� รวมท้ัง

หนังสือเวียนและข�อมูลข�าวสารจากส�วนกลางอย�างต�อเนื่อง 
o สอบถามถึงประวัติการครอบครองท่ีดินท้ังของเจ�าของและท่ีดินข�างเคียง จดบันทึกและและรายงาน

ผู�บังคับบัญชาหากมีการเปลี่ยนแปลง  
o พบปะพูดคุยและแลกเปลี่ยนข�อมูลข�าวสารและเทคนิควิธีการรังวัดกับเพ่ือนร�วมงานท่ีมีความ

ชํานาญในแต�ละด�านอยู�เสมอ 
o จดรายการข�อมูลรังวัดในสนาม โดยเน�นจดบันทึกเป1นพิเศษในจุดท่ีมีแนวโน�มจะเกิดปFญหาในระหว�างการรังวัด 
o ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลท่ีได�รับกับแหล�งข�อมูลอ่ืนท่ีมีความสัมพันธ/กัน เช�น หลักฐานแผนท่ีเดิม 

ข�อมูลรังวัดเดิม ข�อมูลจากหน�วยงานท�องถ่ินท่ีเก่ียวข�อง เป1นต�น 
o ตรวจสอบข�อมูลการรังวัดให�เป1นไปตามระเบียบท่ีกําหนด โดยพิจารณาหลักฐานการรังวัดและ

บันทึกต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
o ต้ังข�อสังเกตในข�อมูลผลการรังวัดท่ีมีแนวโน�มผิดพลาด หรือไม�สอดคล�องกับข�อมูลในจุดอ่ืนท่ีควรจะ

สัมพันธ/กัน 
o พูดคุยและทําความเข�าใจกับทีมงานถึงวิธีการรังวัดด�วยภาษาท่ีเข�าใจง�าย และท�าทีท่ีเป1นกันเอง 

รวมท้ังเปSดโอกาสให�ทีมงานซักถามได�เม่ือไม�เข�าใจในวิธีการรังวัด 
o จัดเตรียมข�อมูลเพ่ิมเติมในเชิงลึก เพ่ือปTองกันปFญหาเฉพาะทางท่ีเคยเกิดข้ึนในอดีต เพ่ือให�ข�อมูลมี

ความถูกต�องแม�นยํายิ่งข้ึน เช�น ข�อมูลด�านภูมิสารสนเทศ เป1นต�น 
o วางแผนการดูแลรักษา ตรวจสอบ และปรับค�าเครื่องมือและอุปกรณ/รังวัดให�ได�มาตรฐานตาม

กําหนดเวลาท่ีเหมาะสม 
o ขอคําแนะนําจากผู�เชี่ยวชาญในหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เม่ือเกิดความไม�แน�ใจในการตีความกฎหมาย

และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการรังวัด 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และให=คําแนะนําและสนับสนุนทีมงาน ค=นคว=าเทคนิค

รังวัดใหม, ๆ 
o พยายามค�นคว�าเทคนิควิธีการรังวัดใหม� ๆ  ให�สามารถแก�ไขปFญหาการรังวัดในพ้ืนท่ีท่ีมีข�อจํากัดในรูปแบบต�างๆ  
o ทําความเข�าใจกับทีมงานถึงผลเสีย ผลกระทบท่ีเกิดจากความผิดพลาดของผลการรังวัด  
o สํารวจความต�องการในการใช�เครื่องมือและอุปกรณ/ประกอบการรังวัดของทีมงาน และนําข�อมูลไป

รายงานผู�มีอํานาจสั่งการในระดับสูงข้ึนไป 
o ศึกษาลักษณะของเอกสารท่ีดินแต�ละประเภทโดยละเอียด และหาความรู�เพ่ิมเติมจากคดีตัวอย�างท่ี

ปรากฏ เพ่ือนําไปเป1นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
o รับฟFงปFญหาในการรังวัดของทีมงาน และรายงานปFญหาเหล�านั้นให�ผู�บังคับบัญชารับทราบ เพ่ือ

พิจารณาให�การสนับสนุน 
o ให�คําแนะนําทีมงานถึงเทคนิควิธีการรังวัดท่ีมีความซับซ�อน และการพิจารณาข�อเท็จจริงในพ้ืนท่ีท่ีมี

ความซับซ�อนในลักษณะต�าง ๆ 
o ถ�ายทอดเรื่องราวร�องเรียนหารือเก่ียวกับการรังวัดให�ทีมงานรับทราบ เพ่ือเป1นกรณีศึกษาท่ีเป1น

ประโยชน/ในการดําเนินการรังวัด 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางปMองกันปPญหา และพัฒนาการรังวัด 
o มองกระบวนการรังวัดท้ังระบบ และคาดการณ/ถึงกระบวนการ/ข้ันตอนท่ีมีแนวโน�มจะเกิดปFญหา 

ตลอดจนวางแนวทางปTองกันและแก�ไขปFญหานั้น 
o ประยุกต/ใช�เทคนิควิธีการรังวัดท่ีได�ผลจากหน�วยงานท้ังภายในและภายนอกประเทศ และนํามาปรับ

ให�เข�ากับกฎหมายและกฎระเบียบ ตลอดจนลักษณะการรังวัดของพ้ืนท่ีในประเทศไทย 
o วางระบบการตรวจสอบความถูกต�องของผลการรังวัด ท่ีมีความรัดกุมและแม�นยํา 
o จัดให�เกิดการหารือร�วมกันระหว�างทุกฝWายท่ีเก่ียวข�องและผู�เชี่ยวชาญ เก่ียวกับปFญหาของการรังวัด

ในกรณีพิเศษ นอกเหนือจากท่ีระบุไว�ในระเบียบ และหาข�อยุติร�วมกัน 
o วางแผนการพัฒนาความรู�และทักษะของเจ�าหน�าท่ีรังวัดของกรม ตลอดจนความเข�าใจในกฎหมาย

และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องอย�างท่ัวถึง 
o ติดตามความรู� เทคโนโลยี และวิทยาการด�านการรังวัดใหม� ๆ เพ่ือนํามาพัฒนาตนเองและหน�วยงาน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และยกระดับมาตรฐาน และสร=างความตระหนักใน

บทบาทและหน=าท่ีของเจ=าหน=าท่ีรังวัด 
o ยกระดับมาตรฐานความถูกต�องแม�นยําของผลการรังวัดของกรม ให�เป1นไปตามมาตรฐานสากล 
o โน�มน�าวให�ผู�บริหารเห็นความจําเป1นของการสนับสนุนให�เกิดความถูกต�องแม�นยําในการดําเนินการ

รังวัด ท้ังด�านเทคโนโลยีและทรัพยากรต�าง ๆ ท่ีมีความจําเป1น 
o สร�างความตระหนักในความซ่ือสัตย/ จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตลอดจนภารกิจการทํางาน

เพ่ือประชาชน ให�เกิดกับเจ�าหน�าท่ีรังวัดของกรม 
o ถ�ายทอดนโยบายของกรมท่ีเก่ียวข�องกับการรังวัดให�เจ�าหน�าท่ีรังวัดทุกหน�วยงานทราบ และมีความ

เข�าใจไปในทิศทางเดียวกัน 
o กําหนดมาตรฐานการดําเนินการรังวัดของเจ�าหน�าท่ีของกรม ให�เป1นมาตรฐานเดียวกัน 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ                   ความทันเวลาในการรังวัด        
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การเตรียมการด=านข=อมูล เครื่องมือ/อุปกรณH และการวางแผนการปฏิบัติงานท่ีดี 
รวมท้ังการคาดการณHปPญหาท่ีอาจเกิดข้ึน พร=อมวางแนวทางปMองกันแก=ไขไว=ก,อน
ล,วงหน=า ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการรังวัด ให=สามารถ
ดําเนินการได=ทันกําหนดเวลา ตามกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข=อง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 เตรียมความพร=อมของตนเอง เครื่องมือ และข=อมูลประกอบการรังวัด 
o จัดเตรียมข�อมูลพ้ืนฐานสําหรับการรังวัด และเอกสารประกอบการรังวัดให�พร�อมล�วงหน�า                      

ก�อนปฏิบัติการรังวัด เช�น หลักฐานแผนท่ี ต�นร�างรังวัด เป1นต�น 
o จัดเตรียมและตรวจสอบความพร�อมใช�ของเครื่องมือและอุปกรณ/รังวัด และอุปกรณ/สนับสนุน 

โดยเฉพาะเครื่องมือและอุปกรณ/พ้ืนฐาน เช�น เทปวัดระยะ กล�อง แบตเตอรี่ ก�อนลงพ้ืนท่ี 
o เตรียมร�างกายและจิตใจให�พร�อม และออกรังวัดตามกําหนดนัดหมาย 
o ปฏิบัติงานทันทีท่ีได�รับมอบหมาย และให�ความช�วยเหลือเพ่ือนร�วมงาน ในเรื่องท่ีสามารถทําได� 
o ตรวจสอบความครบถ�วนและถูกต�องของการออกหนังสือแจ�งเจ�าของท่ีดินข�างเคียงและหน�วยงานท่ี

เก่ียวข�องให�มาระวังแนวเขต และทําการแก�ไขเพ่ิมเติมให�ถูกต�อง ก�อนออกรังวัด 
o สอบถามและขอคําแนะนําจากผู�บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร�วมงานท่ีเคยมีประสบการณ/ในการลงพ้ืนท่ี

รังวัดในลักษณะท่ีเหมือนหรือคล�ายคลึงกัน เพ่ือรับทราบปFญหา ข�อควรระวัง วิธีการปTองกันแก�ไข     
ก�อนลงพ้ืนท่ีจริง 

o นําเครื่องมือ/ตาราง/สูตรคํานวณมาตรฐานสําเร็จรูปไปใช�ในการรังวัด เพ่ือให�เกิดความสะดวกและ
รวดเร็วในการคํานวณค�าผลการรังวัด  เช�น ตาราง Sin Cos Tan เป1นต�น 

o ทํารายการรังวัดตามรูปแผนท่ีโฉนด หรือรายการรังวัดของโฉนดท่ีดินแปลงท่ีรังวัด โดยประมาณไว�
ก�อนล�วงหน�า 

o จัดทําบันทึกถ�อยคําต�าง ๆ ให�ส�วนท่ีสามารถทําได�ไว�ก�อนล�วงหน�า และตรวจสอบให�ครบถ�วนถูกต�อง 
o ให�เจ�าของท่ีดินผู�ขอรังวัดและเจ�าของท่ีดินข�างเคียงลงนามในเอกสารให�ครบถ�วน 
o เร�งจัดทําหนังสือสอบถามหรือปSดประกาศ กรณีเจ�าของท่ีข�างเคียงลงนามรับรองแนวเขตไม�ครบถ�วน 
o ให�คําแนะนําเจ�าของท่ีดินให�การเตรียมตัวให�พร�อมในเบ้ืองต�น เพ่ือให�การลงพ้ืนท่ีรังวัดรวดเร็วข้ึน 
o ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการบางครั้ง ในกรณีท่ีงานมีความเร�งด�วน 
o ขอความเห็นจากผู�บังคับบัญชาถึงแนวทางในการปฏิบัติการรังวัด เม่ือทีมงานมีความเห็นไม�ตรงกัน 

เพ่ือให�ได�แนวทางทางรังวัดท่ีชัดเจน 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และคาดการณHปPญหาและวางแผนปMองกัน             
ให=คําแนะนําทีมงาน 

o ติดต�อสอบถามเจ�าของท่ีดินถึงสภาพพ้ืนท่ีในเบ้ืองต�น และนําข�อมูลมาวางแผนการรังวัดให�เหมาะสม
กับสภาพพ้ืนท่ีปFจจุบัน 

o กําหนดตารางเวลาท่ีระบุข้ันตอนการทํางานของตนเองในช�วงระยะเวลาต�าง ๆ อย�างเป1นระบบ และ
ดําเนินการตามนั้น 

o มอบหมายงานตามเหมาะสมกับความชํานาญในการรังวัดของทีมงานแต�ละคน และคอยติดตามผล
การปฏิบัติงานของทีมงานอย�างต�อเนื่อง 

o ใช�คอมพิวเตอร/หรือเครื่องมือช�วยในการคํานวณ/ประมวลผลการรังวัด และสอบทานความถูกต�อง
ของผลการรังวัดให�เรียบร�อยในภาคสนาม เพ่ือไม�ต�องเสียเวลากลับไปเก็บข�อมูลซํ้าภายหลังจากการ
ประมวลผลท่ีสํานักงาน 

o แก�ปFญหาเฉพาะหน�าท่ีเกิดข้ึนในการรังวัดให�กับตนเองและทีมงาน เพ่ือให�ข้ันตอนต�อไปสามารถ
ดําเนินการไปได� 

o สํารวจพ้ืนท่ี สภาพพ้ืนท่ี เส�นทาง และสภาพภูมิอากาศ เพ่ือใช�ประกอบการวางแผนเตรียมการรังวัด 
o วางแผนข้ันตอนและลําดับของการรังวัด รวมท้ังกําหนดแผนสํารองสําหรับรองรับปFญหาท่ีคาดว�าจะ

เกิดข้ึน ตลอดจนปรับแผนให�เหมาะสมกับสถานการณ/ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
o คาดการณ/ปFญหาท่ีคาดว�าน�าจะเกิดในพ้ืนท่ีท่ีทําการรังวัด และให�คําแนะนํากับทีมงานไว�ก�อน

ล�วงหน�า 
o จัดเตรียมทีมงาน คนงานรังวัด เครื่องมือและอุปกรณ/ รวมท้ังรถท่ีใช�ในการเดินทางให�พร�อม และทํา

ความเข�าใจในหลักวิชาการ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวข�องให�ทีมงานทุกคนรับทราบ 
o ค�นหาเทคนิคการใช�เครื่องมือและอุปกรณ/รังวัดให�ใช�งานได�คล�องในแบบของตนเอง รวมท้ังทดลอง

ใช�เครื่องมือและอุปกรณ/รังวัดในชนิดและรุ�นท่ีหลากหลาย 
o เน�นการวางแผนสําหรับการรังวัดในพ้ืนท่ียากเป1นพิเศษ 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสนับสนุนทีมงาน และวางแผนการทํางาน 
o สร�างความสัมพันธ/ท่ีดีกับหน�วยงานราชการ หน�วยงานท�องถ่ิน และผู�นําชุมชนท่ีเป1นท่ีเคารพในพ้ืนท่ี 

ให�เกิดความคุ�นเคยและไว�วางใจกัน 
o สนับสนุนให�ทีมงานได�มีการเรียนรู�และพัฒนาทักษะพ้ืนฐาน การคํานวณด�วยตนเอง และหลัก

วิชาการรังวัด เพ่ือให�สามารถทําการรังวัดได�โดยไม�ต�องใช�เครื่องมือช�วยเพียงอย�างเดียว 
o จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ/ และสูตรคํานวณมาตรฐานสําเร็จรูป ไว�สนับสนุนการรังวัดในพ้ืนท่ีของ

ทีมงาน เช�น Sin Cos Tan เป1นต�น 
o วางแผนการทํางานให�สามารถแล�วเสร็จภายใต�ทรัพยากรท่ีจํากัด โดยการจัดลําดับความสําคัญของ

งาน และให�ความสําคัญเป1นพิเศษกับงานนโยบายท่ีมีความเร�งด�วน 
o นําเสนอให�/ขอการสนับสนุนด�านเจ�าหน�าท่ีรังวัด และทรัพยากรท่ีเก่ียวข�อง จากหน�วยงานท้ัง

ส�วนกลางและส�วนภูมิภาค เม่ือต�องดําเนินการรังวัดในงานใหญ�ท่ีมีความสําคัญ 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และพัฒนาและกําหนดมาตรฐานในการรังวัด 
o ปรับข้ันตอนในกระบวนการรังวัดให�ลดความซับซ�อนของข้ันตอนท่ีไม�มีความจําเป1น และอาจทํา

ให�ผลการรังวัดมีความผิดพลาดและล�าช�า 
o กําหนดระยะเวลามาตรฐานในการดําเนินการรังวัด และใช�เป1นเกณฑ/มาตรฐานในการทํางานของ

เจ�าหน�าท่ีรังวัดท่ัวประเทศ 
o ให�ความสําคัญกับปFญหาของเจ�าหน�าท่ีรังวัด ท่ีจะเป1นการบ่ันทอนขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน 

และรายงานผู�บริหารเพ่ือหาทางออกของปFญหาเหล�านั้น 
o พัฒนาโปรแกรมประยุกต/ (Software) และระบบการทํางาน รวมท้ังการนําเทคโนโลยีมาช�วยอํานวย

ความสะดวกในการรังวัดของเจ�าหน�าท่ี ให�มีความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และ ปรับปรุงแก=ไขกฎหมายและระเบียบ คิดค=น

นวัตกรรมใหม, ๆ 
o ปรับปรุง/แก�ไขกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการรังวัดให�เหมาะกับการปฏิบัติงานของ

เจ�าหน�าท่ี และสถานการณ/ปFจจุบัน  
o สนับสนุนงบประมาณและทรัพยากรท่ีจําเป1นในการรังวัด ให�เพียงพอต�อความต�องการของเจ�าหน�าท่ี 

ภายในกรอบเวลาท่ีคาดหวังให�งานรังวัดแล�วเสร็จ 
o คิดค�นรูปแบบและวิธีการรังวัดในแบบท่ียังไม�เคยมีใครในกรมทํามาก�อน ท่ีสามารถทําให�การ

ดําเนินการรังวัดรวดเร็ว และดําเนินการขยายผลการใช�นวัตกรรมไปยังหน�วยงานทุกส�วนท่ีเก่ียวข�อง 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ                   การสร=างความเข=าใจที่ดี        
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การส่ือสารและทําความเข=าใจกับเจ=าของท่ีดิน เจ=าของท่ีดินข=างเคียง และ
หน,วยงานต,าง ๆ ท่ีเก่ียวข=อง ด=วยวิธีการท่ีเหมาะสม ท,าทีท่ีเปUนมิตร สุภาพ และ
กระตือรือร=น ท่ีจะปฏิบัติการรังวัด ให=เกิดความเข=าใจท่ีถูกต=องตรงกันของทุกฝXาย 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ให=ความเปUนมิตร และยึดม่ันในกฎระเบียบท่ีเก่ียวข=อง 
o พูดคุยกับเจ�าของท่ีดินและเจ�าของท่ีดินข�างเคียงด�วยภาษาท่ีเข�าใจง�าย แสดงท�าทีท่ีเป1นกันเอง สุภาพ 

และกระตือรือร�นในการปฏิบัติหน�าท่ี 
o ทําความเข�าใจกับเจ�าของท่ีดินถึงบทบาทหน�าท่ีของเจ�าหน�าท่ีรังวัดท่ีสามารถดําเนินการได� รวมท้ัง

กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการรังวัด ก�อนลงมือรังวัด 
o ศึกษาและทําความเข�าใจกับหน�วยงานท่ีต�องติดต�อประสานงานด�วย ตลอดจนโครงสร�างของ

หน�วยงาน ชื่อและตําแหน�งของบุคคลท่ีต�องติดต�อประสานงาน 
o อธิบายให�ผู�มายื่นคําขอ เข�าใจข้ันตอนของการรังวัดในเบ้ืองต�น ในวันท่ีมายื่นคําขอ รวมท้ังแนะนํา

เรื่องท่ีเจ�าของท่ีดินควรเตรียมการไว� ก�อนท่ีจะมีการรังวัด 
o ชี้แจงสิทธิของท่ีเจ�าของท่ีดิน และเจ�าของท่ีดินข�างเคียง ให�รับทราบและเข�าใจ 
o ขอให�ผู�บังคับบัญชาท่ีเหนือกว�าเข�ามาคลี่คลายปFญหาความไม�เข�าใจท่ีเกิดข้ึน หากไม�สามารถแก�ไข

ปFญหาได�ด�วยตนเอง 
o วางตัวเป1นกลางไม�เข�าข�างฝWายใดฝWายหนึ่ง พร�อมอธิบายให�ทุกฝWายเข�าใจว�าเราเป1นคนของรัฐ และมา

ทําการรังวัดตามหน�าท่ีของเจ�าหน�าท่ีรัฐ 
o อธิบายให�เจ�าของท่ีดินและเจ�าของท่ีดินข�างเคียงเข�าใจถึงความผิดท่ีเจ�าหน�าท่ีรังวัดจะได�รับ หากไม�

ปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบของการรังวัด 
o ประสานงานกับเจ�าหน�าท่ีของหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องตามลําดับชั้นการบังคับบัญชา ด�วยความสุภาพ 

และรู�จักกาลเทศะ 
o ชี้แจงให�เจ�าของท่ีดินทราบถึงการดําเนินการในข้ันตอนต�อไป และระยะเวลาท่ีใช�ในการดําเนินการ              

ให�แล�วเสร็จ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และคล่ีคลายปPญหาและสร=างความเข=าใจด=วยเหตุและผล 
o รับฟFงปFญหา ข�อเท็จจริง และความต�องการของเจ�าของท่ีดิน และเจ�าของท่ีดินข�างเคียงอย�างใจเย็น แล�ว

จึงอธิบายชี้แจงไปทีละประเด็น ตามหลักกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
o เชิญบุคคลท่ีเป1นท่ีเคารพและนับถือของท�องถ่ินนั้น มาร�วมพิจารณาเพ่ือหาทางออกเก่ียวกับปFญหาท่ี

เกิดข้ึน 
o ไปพบเจ�าของท่ีดินด�วยตนเองก�อนเวลานัดหมายพอสมควร และชี้แจงให�เจ�าของท่ีดินเห็นถึงความ

จําเป1นในการปฏิบัติงาน ท่ีทําให�การรังวัดล�าช�าไม�เป1นไปตามกําหนด โดยชี้แจงตามหลักการและ
เหตุผล ท่ีน�าเชื่อถือ  

o เร�งชี้แจงกับเจ�าของท่ีดินท่ีมีปFญหาในกระบวนการรังวัด โดยไม�วางเฉย หรือท้ิงเรื่องไว�นานจนเกินไป  
o ติดต�อประสานงานกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือพูดคุยถึงความต�องการในการขอความร�วมมือ โดย

การประสานงานท้ังแบบเป1นทางการและไม�เป1นทางการ 
o ให�ความช�วยเหลือและให�ความร�วมมือกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง ในวิสัยท่ีสามารถทําได� เพ่ือสร�าง

ความสัมพันธ/ท่ีดีต�อกัน 
o อธิบายให�เจ�าของท่ีดินเข�าใจถึงเทคนิควิธีการรังวัด เทคโนโลยีในการจัดแบ�งท่ีดิน รวมท้ังข�อดีข�อเสีย

ของแต�ละวิธีการ ท่ีทําให�เกิดผลการรังวัดท่ีอาจคลาดเคลื่อนเบ่ียงเบน 
o ประสานงานไปยังเจ�าของท่ีดินเพ่ือชี้แจงข�อมูลก�อนล�วงหน�า แล�วจึงให�ทีมงานประสานงานตามไป

ภายหลัง เพ่ือให�การดําเนินการรังวัดของทีมงานง�ายข้ึน 
o ทําความเข�าใจในภารกิจของกรม โดยเฉพาะงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับการให�บริการประชาชน                      

เช�น งานจดทะเบียน เป1นต�น 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และ ให=คําแนะนําและการบริการท่ีเกินความคาดหวัง 
o รับฟFงปFญหาท่ีเกิดจากความไม�เข�าใจกัน และให�คําแนะนําในการแก�ไขปFญหาท่ีเหมาะสมกับแต�ละ

กรณี  
o ให�คําปรึกษาหรือให�ความช�วยเหลือเจ�าของท่ีดิน เก่ียวกับภารกิจอ่ืนของกรมท่ีดิน ในเรื่องท่ีสามารถให�

คําปรึกษาหรือให�ความช�วยเหลือได� เพ่ือสร�างความประทับใจ 
o ให�คําแนะนําเจ�าของท่ีดินในการดูแลรักษาพ้ืนท่ี และแสดงความเป1นเจ�าของในท่ีดินของตนเอง เพ่ือ

ลดปFญหาในท่ีดินรูปแบบอ่ืนท่ีจะเกิดตามมา 
o ประชาสัมพันธ/ให�ประชาชนทราบถึงสิทธิและหน�าท่ี ข้ันตอนการรังวัด และข�อมูลอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับ

การรังวัด ผ�านสื่อประชาสัมพันธ/ท่ีเข�าถึงประชาชนในพ้ืนท่ี 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเสริมสร=างความความเข=าใจระหว,างเจ=าหน=าท่ีและ

ประชาชน 
o ทําความเข�าใจกับปFญหาของการรังวัด ท่ีเกิดจากนโยบายในแต�ละยุคสมัย และคิดวิธีการสื่อสารสร�าง

ความเข�าใจกับประชาชนท่ีเหมาะสม 
o สร�างช�องทางในการติดต�อสื่อสารระหว�างเจ�าหน�าท่ีรังวัดกับเจ�าของท่ีดินให�หลากหลายมากข้ึน                

เพ่ือลดปFญหาความไม�เข�าใจท่ีเกิดจากการสื่อสารท่ีไม�มีประสิทธิภาพ 
o กําหนดกิจกรรมสร�างความสัมพันธ/ระหว�างเจ�าหน�าท่ีของกรมกับประชาชน เพ่ือปรับทัศนคติของ

ประชาชนท่ีมีต�อกรมให�ดียิ่งข้ึน 
o พัฒนาเจ�าหน�าท่ีรังวัดของกรมให�มีความรู�ความเข�าใจในหลักการด�านจิตวิทยา ควบคู�ไปกับหลัก

วิศวกรรมรังวัด และหลักกฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และจัดทําบันทึกข=อตกลง และวางแนวทางแก=ไขปPญหาระดับ
กรม 

o จัดทําบันทึกข�อตกลง (MOU) ร�วมกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินการรังวัด และปฏิบัติตาม
ข�อตกลงนั้น 

o นําเทคนิควิธีการรังวัดและเทคโนโลยีท่ีทันสมัย เข�ามาช�วยคลี่คลายปFญหาความไม�เข�าใจของ
ประชาชน ท่ีเกิดจากข�อจํากัดของเทคนิควิธีการรังวัดในปFจจุบัน 

o ปลูกผังจิตสํานึกของการให�บริการ และบทบาทความเป1นเจ�าหน�าท่ีรัฐ ให�กับเจ�าหน�าท่ีของกรม 
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สมรรถนะลําดับที ่
4 

ช่ือสมรรถนะ                   การจัดการข=อมูลและหลักฐานที่ดิน        
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกต=องและเปUนปPจจุบันของเอกสารและหลักฐานท่ีดินตามข=อเท็จจริงและ
ระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวข=อง โดยอาศัยการใส,ใจตรวจสอบข=อมูล การดําเนินการท่ี
เปUนไปตามระเบียบปฏิบัติ และความพยายามในการปรับปรุงระบบการบริหาร
จัดการข=อมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีมีประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาความรู=ท่ีเก่ียวข=อง ตรวจสอบ และเอาใจใส,ในการทํางาน 
o ศึกษากฎระเบียบและข้ันตอนเก่ียวกับงานควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดินท่ีรับผิดชอบ รวมท้ัง

รูปแบบและรายละเอียดในข�อมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีดูแล 
o จัดเก็บข�อมูลและหลักฐานท่ีดินให�ถูกต�อง โดยแยกประเภทและหมวดหมู�ตามระบบมาตรฐานท่ี

หน�วยงานกําหนด 
o บันทึกข�อมูลในบัญชีคุมการเบิก-จ�ายข�อมูลและหลักฐานท่ีดินให�ถูกต�องและเป1นปFจจุบันทันที ท่ีมี

การเปลี่ยนแปลงของข�อมูล 
o ตรวจสอบเป1นประจํา เพ่ือให�ข�อมูลและหลักฐานท่ีดินตรงกับข�อมูลในบัญชีคุม 
o ติดตามข�อมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีมีการเบิกจ�ายไปและยังไม�ส�งคืน กับบุคคล/หน�วยงานท่ียืมไป โดย

ไม�รอช�า 
o ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีได�รับ ก�อนดําเนินการจัดเก็บ 
o ประสานไปยังเจ�าของเรื่องหรือเจ�าของข�อมูลต�นทางทันที เม่ือพบข�อสงสัยว�าข�อมูลท่ีได�รับไม�

ครบถ�วนหรือผิดพลาด เพ่ือสอบถามรายละเอียดและส�งกลับไปให�แก�ไข 
o ขอคําแนะนําและสอบถามผู�บังคับบัญชาหรือทีมงานท่ีมีประสบการณ/ เม่ือเกิดปFญหาหรือข�อสงสัย

ในการจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน 
o ศึกษาและทดลองใช�เครื่องมือ อุปกรณ/ และระบบท่ีเก่ียวข�องกับการจัดเก็บข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน 

จนเกิดความเข�าใจและสามารถใช�งานได�เป1นอย�างดี 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบเปรียบเทียบ และเน=นในประเด็นท่ี

สําคัญ 
o ตรวจสอบเปรียบเทียบข�อมูลท่ีได�รับ กับข�อมูลในลักษณะเดียวกันท่ีหน�วยงานเคยจัดส�งมา และต้ัง

ข�อสังเกตในความแตกต�างท่ีพบ เพ่ือติดต�อยืนยันกับเจ�าของเรื่องในหน�วยงานนั้นอีกครั้ง 
o ตรวจสอบความครบถ�วน ถูกต�อง และเป1นปFจจุบันของข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน โดยพิจารณาความ

สอดคล�องของข�อมูลกับแหล�งข�อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกัน 
o เน�นตรวจสอบข�อมูลและหลักฐานท่ีดินเป1นพิเศษ ในประเด็น/จุดท่ีมีความสําคัญ และมักจะผิดพลาดบ�อย 
o จัดหมวดหมู�ข�อมูลในความรับผิดชอบ ให�อยู�ในระบบการจัดเก็บท่ีสะดวกและง�ายต�อการนําไปใช�งาน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และบริหารจัดการทีมงาน และปรับปรุงระบบการ
ทํางาน 

o ประยุกต/ใช�โปรแกรมสําเร็จรูปมาช�วยในการจัดการกับข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน ให�ข�อมูลถูกต�องและ
เป1นระบบมากยิ่งข้ึน 

o ปรับปรุงระบบการจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดินของหน�วยงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บ
และการนําข�อมูลไปใช�ประโยชน/ 

o วางแผนการปฏิบัติงานของทีมงาน และกําหนดหน�าท่ีความรับผิดชอบของแต�ละคน ในการจัดการ
ข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน 

o กําหนดหลักเกณฑ/ในการตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลและหลักฐานท่ีดินเพ่ิมเติม เพ่ือให�ข�อมูล
มีความถูกต�องมากยิ่งข้ึน 

o ให�คําแนะนําทีมงานเก่ียวกับวิธีการจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน และประเด็นท่ีควรระมัดระวัง            
เป1นพิเศษ 

o จัดทําคู�มือท่ีแสดงข้ันตอนการจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน ท่ีละเอียด ชัดเจน และเข�าใจได�ง�าย 
พร�อมท้ังแจกจ�ายให�บุคคลและหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางการทํางาน และเป[ดโอกาสให=ทุกฝXาย
มีส,วนร,วม 

o เปSดโอกาสให�ทีมงานได�แสดงความคิดเห็นในการวางแผนการบริหารจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน
ของหน�วยงาน และนําข�อมูลท่ีได�มาประกอบการพัฒนาปรับปรุงระบบการบริหารจัดการข�อมูลและ
หลักฐานท่ีดินของหน�วยงาน 

o นําเทคโนโลยีในการจัดการข�อมูลท่ีใช�ได�ผลในหน�วยงานอ่ืน มาปรับปรุงให�เข�ากับกฎระเบียบ และ
ข้ันตอนการจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน รวมท้ังผลักดันให�เกิดการใช�จริงอย�างเป1นรูปธรรม 

o วิเคราะห/ปFญหาและข�อจํากัดในการจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดินท้ังในส�วนกลางและส�วนภูมิภาค 
และวางแนวทางแก�ไขและปTองกัน เพ่ือให�ข�อมูลและหลักฐานท่ีดินถูกต�องและเป1นปFจจุบัน 

o กําหนดแนวทางและวิธีการในการจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน และผลักดันให�ดําเนินการอย�าง
เป1นมาตรฐานเดียวกันในทุกหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

o จัดให�เกิดการแลกเปลี่ยนข�อมูลและความรู�ในการจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน ระหว�างทีมงาน
และกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข�องอย�างต�อเนื่อง 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย วางระบบการทํางาน และสร=าง
จิตสํานึก 

o พัฒนาโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีช�วยในการจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดินของ
หน�วยงาน เพ่ือบริหารจัดการข�อมูลและอํานวยความสะดวกแก�เจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�อง 

o กําหนดนโยบายท่ีให�ความสําคัญกับการบริหารจัดการข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน ตลอดจนกลยุทธ/ท่ี
จะทําให�ข�อมูลถูกต�องและเป1นปFจจุบัน 

o วางระบบในการบูรณาการข�อมูลและหลักฐานแผนท่ีจากหน�วยงานต�าง ๆ เพ่ือให�การใช�งานข�อมูล
หลักฐานท่ีดินของกรมสะดวกและเกิดประโยชน/สูงสุด 

o สร�างจิตสํานึกให�กับทีมงานและเจ�าหน�าท่ีของกรม ถึงความสําคัญของความถูกต�องและเป1นปFจจุบัน
ของข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน ตลอดจนผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนกับทุกฝWาย ในกรณีท่ีเกิดความผิดพลาด
ของข�อมูลและหลักฐานท่ีดิน 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: ประชาสัมพันธ1และโสตทัศนูปกรณ1  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: ประชาสัมพันธ1  
    
 1  การสร
างภาพลักษณ�ท่ีดีของกรมท่ีดิน 
    

 2  การจัดทําข
อมูลงานประชาสัมพันธ� 
    

 3  ความทันเวลาในการประชาสัมพันธ� 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ              การสร>างภาพลักษณ1ที่ดีของกรมที่ดิน             
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การสร>างภาพลักษณ1ท่ีดีของกรม โดยเตรียมความพร>อมในการประชาสัมพันธ1กับ
ส่ือมวลชน เผยแพร,ข>อมูลข,าวสารแก,ผู>ท่ีเก่ียวข>องด>วยความละเอียด รอบคอบ 
พร>อมท้ังอธิบาย / ช้ีแจงให>ส่ือรับทราบข>อเท็จจริงตามกรอบกฎหมาย เพ่ือสร>าง
ความเข>าใจท่ีถูกต>องร,วมกัน และส,งเสริมภาพลักษณ1ท่ีดีของกรม 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 เตรียมความพร>อมในการประชาสัมพันธ1กับส่ือมวลชน 
o ศึกษา ทําความเข
าใจในประเด็นข+าวให
ชัดเจนก+อนว+าเก่ียวข
องโดยตรงกับกรม หรือไม+ ก+อนดําเนินการ 
o หม่ันติดตามข+าวสาร สถานการณ�ต+าง ๆ ท่ีเก่ียวข
องกับสื่อทุกประเภทท่ีนําเสนอข+าวของกรม 
o ติดตามความคืบหน
าของสื่อเก่ียวกับภาพลักษณ�ของกรม ท่ีจัดชี้แจง / แถลงข+าวไปแล
วอย+างต+อเนื่อง 
o จัดเตรียมข
อมูล พร
อมท้ังให
ข
อมูลกับผู
ท่ีเก่ียวข
องทันที ท่ีได
รับการร
องขอ เพ่ือสร
างความเข
าใจท่ีถูกต
อง 
o คัดเลือกข+าวท่ีสร
างภาพลักษณ�ท่ีดีให
สื่อมวลชนได
รับทราบข
อมูลอย+างต+อเนื่อง 
o ตรวจสอบความเคลื่อนไหวของสื่อทุกแขนงถึงข+าว / ความสนใจท่ีมีต+อกรม โดยเฉพาะเรื่องท่ีกําลังเป;นข+าว 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และให>ความช,วยเหลือ ข>อมูลข,าวสารแก,ผู>ท่ีเก่ียวข>อง

ด>วยความละเอียด รอบคอบ 
o ขอคําปรึกษาเพ่ิมเติมทันทีกับหัวหน
างาน เม่ือติดขัดหรือไม+แน+ใจเก่ียวกับขอบเขตอํานาจ หน
าท่ีของ

งานประชาสัมพันธ�ท่ีจะสามารถดําเนินการได
โดยไม+ผิดกฎหมาย หรือระเบียบต+าง ๆ ท่ีกําหนดไว
 
o ให
ความช+วยเหลือเท+าท่ีจะทําได
กับสื่อมวลชนท่ีเก่ียวข
องอย+างต+อเนื่อง เพ่ือสร
าง / รักษาความ

สัมพันธภาพท่ีดีร+วมกัน 
o แจ
งให
ผู
ร
องเรียนได
รับทราบถึงความคืบหน
าของข้ันตอนดําเนินการในเรื่องท่ีร
องเรียน 
o รับฟ>งข
อร
องเรียนอย+างต้ังใจ พร
อมท้ังให
คําแนะนําในการแก
ไขป>ญหาท่ีกระจ+าง ชัดเจน และ

ดําเนินการได
 
o สอบถามกับหัวหน
างานให
ชัดเจนก+อนท่ีจะให
ข
อมูลสําคัญแก+สื่อมวลชน โดยเฉพาะประเด็นข+าวท่ี

ละเอียดอ+อนเป;นพิเศษ 
o จัดส+งข
อมูล / ประเด็นข+าวท่ีปรากฏตามสื่อให
กับผู
รับผิดชอบโดยตรง พร
อมท้ังสอบถามถึง 

รายละเอียดท่ีเกิดข้ึนเพ่ิมเติม 
o ชี้แจงอย+างเปAดเผย โปร+งใสถึงนโยบาย แนวทางปฏิบัติท่ีงานประชาสัมพันธ�ทําได
หรือไม+ได
กับบุคคล 

/ หน+วยงานท่ีเก่ียวข
อง 
o ดําเนินงานตามท่ีตกลงหรือสัญญาไว
อย+างเคร+งครัด โดยเฉพาะเรื่องท่ีเก่ียวกับภาพลักษณ�ของกรม 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และประสาน ช้ีแจง ให>ส่ือรับทราบข>อเท็จจริง 
ในมุมมองใหม, 

o ประสานงานกับผู
บังคับบัญชาของหน+วยงานท่ีให
ข
อมูลเชิงลึกได
ในประเด็นท่ีเป;นข+าว ได
มาร+วมให

ข
อมูลด
วยในวันแถลงข+าว ในกรณีท่ีนักข+าวถามนอกเหนือจากท่ีเตรียมไว
 

o ประสานงานขอความช+วยเหลือจากสื่อมวลชนท่ีรู
จักเม่ือเป;นเรื่องสําคัญและมีความจําเป;น 
o ชี้แจง ทําความเข
าใจถึงข
อเท็จจริงทางกฎหมาย กฎระเบียบท่ีเก่ียวข
องตามประเด็นท่ีร
องเรียน

ให
กับสื่อมวลชนรับทราบในเบ้ืองต
น 
o ประสานงานกับหน+วยงานภายในกรม ในการอํานวยความสะดวกให
กับสื่อมวลชน เพ่ือเป;นการสร
าง

ภาพลักษณ�ท่ีดีของกรม 
o อธิบายชี้แจงกรณีมีป>ญหาเกิดข้ึนในงานของกรมท่ีดินกับสื่อมวลโดยตรง และตอบข
อสงสัย หรือข
อ

ซักถาม เพ่ือให
สื่อได
รับทราบข
อมูลท่ีถูกต
อง 
o รักษาความสัมพันธ�ท่ีดีระหว+างสื่อมวลชนกับกรมท่ีดิน  เพ่ือสร
างความร+วมมือท่ีดีต+อกันในระยะยาว 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสร>างความเข>าใจท่ีถูกต>องร,วมกันกับส่ือมวลชน 
o หาข
อมูล พร
อมสรุปประเด็นเป;นข
อกฎหมายมาตราท่ีเก่ียวข
องกันกับประเด็นข+าว เพ่ือชี้แจงไปตาม

สื่อมวลชนทุกแขนงท่ีรู
จัก 
o ส+งเสริมความเข
าใจท่ีดีร+วมกันระหว+างหน+วยงานภายในกรม กับสื่อมวลชน เพ่ือให
ติดต+อ

ประสานงานกันได
อย+างสะดวก ราบรื่น 
o ให
ความร+วมมือในการให
สัมภาษณ� / ชี้แจงถึงข
อมูลเชิงลึกกับสื่อมวลชนได
ทันที โดยไม+ต
องรอการร
องขอ 
o คาดการณ�ผลกระทบท่ีอาจจะเกิดข้ึน เพ่ือวางแผนการดําเนินงานประชาสัมพันธ�ให
เข
าใจได
ตรงกัน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และส,งเสริมภาพลักษณ1ท่ีดีของกรมฯ 
o ชี้แจงให
ผู
ร
องเรียนได
รับทราบข
อเท็จจริงในเชิงลึก พร
อมท้ังอ
างอิงกฎหมาย ระเบียบเฉพาะทางท่ี

เก่ียวข
องประกอบการอธิบายได
อย+างถูกต
อง ชัดเจน 
o สนับสนุนงบประมาณในการประสานงานเพ่ือรักษาสัมพันธ�ท่ีดีกับสื่อมวลชนท่ีเก่ียวข
องอย+างต+อเนื่อง 
o กําหนดกรอบ ทิศทาง แนวทางการดําเนินงานด
านประชาสัมพันธ�ภายในหน+วยงาน ให
สอดคล
องกัน

กับนโยบายของผู
บริหารของกรม 
o สร
างเสริมนโยบายการประชาสัมพันธ�แบบมีส+วนร+วมระหว+างกรม กับผู
มีชื่อเสียงทางสังคม 

นักการเมือง ฯลฯ เพ่ือเสริมสร
างความน+าสนใจ และดึงดูดนักข+าวมาร+วมงานประชาสัมพันธ� 
o ให
คําปรึกษาถึงความจําเป;นในการแถลงข+าวในประเด็นเฉพาะของกรม ท่ีสังคมสนใจให
กับผู
บริหาร

พิจารณาตัดสินใจ 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ            การจัดทําข>อมูลงานประชาสัมพันธ1              
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การจัดทําข>อมูลงานประชาสัมพันธ1 โดยศึกษา ทําความเข>าใจเนื้องานอย,าง
ละเอียด เพ่ือจัดทําข>อมูลประชาสัมพันธ1ได>อย,างถูกต>อง ครบถ>วน น,าสนใจ และ
เข>าใจได>ง,าย พร>อมท้ังแลกเปล่ียน เรียนรู>ร,วมกันในการจัดทําข>อมูล
ประชาสัมพันธ1 ตลอดจนพัฒนา ปรับปรุงการจัดทําข>อมูลงานประชาสัมพันธ1ให>ดี 
มีคุณภาพย่ิงข้ึน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษา ทําความเข>าใจเนื้องานอย,างละเอียด เพ่ือจัดทําข>อมูลประชาสัมพันธ1ได>

อย,างถูกต>อง ครบถ>วน 
o ศึกษาทําความเข
าใจในภาพรวมของข
อมูลท่ีได
รับก+อนเรียบเรียง จัดทําข
อมูลประชาสัมพันธ� 
o ศึกษา ค
นคว
าข
อมูลงานประชาสัมพันธ�เก่ียวกับกรม จากเอกสาร แผ+นพับ โครงการต+าง ๆ ท่ีเคยทํา

แล
วได
ผลดีในอดีต เพ่ือมาปรับใช
ในการดําเนินงานประชาสัมพันธ�ของตนเอง 
o สอบถาม ยืนยันความถูกต
องของข
อมูลกับเจ
าของเรื่องเม่ือสงสัยหรือไม+แน+ใจ ให
เกิดความชัดเจน 
o ศึกษาทําความเข
าใจโครงสร
าง ภารกิจ หน
าท่ี ความรับผิดชอบของหน+วยงานภายในสังกัดของกรม 

 ท่ีต
องติดต+อประสานงานด
วย 
o จัดเก็บ รวบรวมข
อมูลท่ีได
รับเข
าเป;นหมวดหมู+ท่ีง+ายต+อการนําไปใช
งาน/อ
างอิง 
o ศึกษารายละเอียดท่ีเก่ียวข
องกับกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข
องกับการปฏิบัติงานด
านการเผยแพร+ประชาสัมพันธ� 
o อ+านทบทวนข
อมูลซํ้ามากกว+า 1 ครั้ง เพ่ือตรวจทานความถูกต
องของข
อมูลท่ีได
รับ 
o ตรวจสอบคําศัพท�ท่ีสงสัยกับพจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน หรือแหล+งอ
างอิงต
นทางท่ีเชื่อถือได
 

โดยเฉพาะท่ีเป;นศัพท�ยาก คําเฉพาะ (Technical Term) เพ่ือความถูกต
องของข
อมูล 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และจัดทําข>อมูลประชาสัมพันธ1ให>เข>าใจได>ง,าย 

น,าสนใจ 
o สรุปข
อมูลข+าวสารประชาสัมพันธ�ให
เป;นภาษาท่ีเข
าใจได
ง+ายสําหรับกลุ+มเปRาหมาย / ประชาชน 
o ติดตาม ประสานงานกับหน+วยงานท่ีเก่ียวข
องภายในกรม เพ่ือให
ได
ข
อมูลท่ีถูกต
องในการ

ประชาสัมพันธ� 
o ติดต+อ สอบถามถึงป>ญหาหรือข
อติดขัดท่ีเกิดข้ึน เพ่ือหาทางแก
ไขป>ญหาร+วมกันในการจัดทําสื่อ

ประชาสัมพันธ� 
o ให
คําแนะนําเพ่ือนร+วมงานถึงแนวทาง วิธีการ หรือแหล+งข
อมูลอ
างอิงท่ีใช
ในการตรวจสอบความ

ถูกต
องและความครบถ
วนของข
อมูลต+าง ๆ ท่ีนํามาจัดทําสื่อประชาสัมพันธ� 
o ศึกษาและนําเทคโนโลยีสมัยใหม+ท่ีเหมาะสมมาใช
เป;นเครื่องมือช+วยสนับสนุนในการจัดเตรียมข
อมูล 
o ศึกษาข
อมูลข+าวสาร หนังสือ หรืองานเขียนท่ีหลากหลาย เพ่ือนําสํานวน คําพูดท่ีน+าสนใจ หรือ

แนวทางการวิเคราะห� มาปรับใช
ในงานเขียนท่ีรับผิดชอบ 
o เผื่อเวลายืดหยุ+นในแผนงาน (Buffer Time) สําหรับเหตุการณ�ไม+คาดคิด หรืองานเสร็จล+าช
ากว+า

กําหนด เพ่ือให
งานท่ีได
มีคุณภาพยิ่งข้ึน  
o อ
างอิงแหล+งข
อมูลท่ีน+าเชื่อถือประกอบการยืนยันสําหรับแก
ไขจุดผิดพลาด เม่ือต
องไปประสานกับ

เจ
าของเรื่อง 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และแลกเปล่ียน เรียนรู>ร,วมกันในการจัดทําข>อมูล

ประชาสัมพันธ1 
o ให
คําแนะนําเก่ียวกับการพัฒนา ปรับปรุงข
อมูลบางส+วนให
กระชับ เข
าใจได
ง+ายสําหรับ

กลุ+มเปRาหมายในการประชาสัมพันธ� 
o แบ+งป>นแนวทางในการพัฒนา ปรับปรุงข
อมูล ข+าวสารท่ีจะเผยแพร+ต+อสื่อมวลชนให
มีใจความท่ี

กระชับ ครบถ
วนยิ่งข้ึนกับทีมงาน 
o บอกเล+าถึงเทคนิค วิธีการในการสรุปประเด็นข+าวให
ถูกต
องและน+าสนใจแก+ทีมงาน 
o แลกเปลี่ยนเรียนรู
ร+วมกันกับทีมงานถึงแนวทาง เทคนิค วิธีการในการจัดทําข
อมูลให
มีความถูกต
อง 

ครบถ
วน และน+าสนใจ 
o แนะนําทีมงานถึงข
อควรระวัง และสิ่งผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนบ+อย ๆ ของงานแต+ละประเภทในการจัดทํา

ข
อมูลประชาสัมพันธ� 
o ศึกษาข
อมูลข+าวสาร หนังสือ หรืองานเขียนท่ีหลากหลาย เพ่ือนําสํานวน คําพูดท่ีน+าสนใจ หรือ

แนวทางการวิเคราะห� มาปรับใช
ในงานเขียนท่ีรับผิดชอบ 
o ประชุมภายในกลุ+มงานและประสานงานไปยังกลุ+มงาน / หน+วยงานอ่ืน  เพ่ือขอความช+วยเหลือ 

เก่ียวกับข
อมูลท่ีต
องการในงานประชาสัมพันธ� 
o นําเสนอผู
บังคับบัญชาถึงสาเหตุของป>ญหาท่ีเกิดข้ึนในการจัดทําข
อมูลประชาสัมพันธ�ในส+วนท่ีตนเองรับผิดชอบ 
o ขอคําปรึกษากับนิติกรหรือผู
เชี่ยวชาญเฉพาะทาง เพ่ือใช
เป;นข
อมูลอ
างอิงในการสรุปประเด็นข+าวให


เกิดความเข
าใจท่ีถูกต
องตามกระบวนการทางกฎหมาย 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และพัฒนา ปรับปรุงการจัดทําข>อมูลงาน

ประชาสัมพันธ1ให>ดีย่ิงข้ึน 
o ตรวจสอบความถูกต
องของข
อมูลจากภายนอกให
ชัดเจนก+อน โดยเฉพาะเรื่องท่ีละเอียดอ+อน และมี

ความเสี่ยงสูงเพ่ือให
คําแนะนําแนวทางในการจัดทําข
อมูลประชาสัมพันธ�ได
อย+างเหมาะสม 
o สร
างเครือข+ายในการหาข
อมูล ข+าวสารสนับสนุนการดําเนินงานเผยแพร+ประชาสัมพันธ�งานของกรม 
o ชี้ให
เห็นถึงข
อผิดพลาด จุดบกพร+องในการปฏิบัติงานอย+างตรงไปตรงมา พร
อมท้ังให
คําแนะนําแก
ไข

อย+างละเอียด และปฏิบัติตามได
ในการจัดทําข
อมูลประชาสัมพันธ� 
o ให
คําแนะนํากับทีมงานถึงแนวทางในการพัฒนา ปรับปรุงกระบวนงานประชาสัมพันธ�ท่ีผิดพลาด

บ+อยครั้ง ให
มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
o จัดให
มีการสื่อสารระหว+างกันภายในทีมงานถึงป>ญหา งานท่ีต
องรับผิดชอบ และแนวทางในการ

แก
ป>ญหา เพ่ือให
พนักงานทุกคนสามารถทํางานทดแทนกันได
 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสนับสนุนให>เกิดความพร>อมในการสร>างผลงานท่ี

ได>คุณภาพ 
o จัดหาทรัพยากรในการดําเนินงานให
กับหน+วยงานให
มีอุปกรณ�พร
อมในการดําเนินงาน เช+น โนXตบุXค 

เครื่องอัดเสียง เป;นต
น 
o ให
กรอบแนวทางในการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ�แต+ละชิ้นงานให
ตรงกับเปRาหมายของหน+วยงาน 

เนื้อหาสาระสําคัญหลัก รวมถึงกลุ+มเปRาหมายท่ีจะเผยแพร+ เพ่ือให
เป;นทิศทางในการทํางาน 
o ปรับปรุงกระบวนการจัดทําข
อมูลงานประชาสัมพันธ�ให
มีความทันสมัย น+าสนใจ เพ่ือดึงดูดใจให


กลุ+มเปRาหมายสนใจติดตามผลงานอย+างต+อเนื่อง 
o สร
างความสัมพันธ�และประสานความร+วมมือกับผู
บริหารระดับสูงในหน+วยงานซ่ึงเป;นแหล+งข
อมูล 

เพ่ือให
ได
ข
อมูลท่ีต
องการและอํานวยความสะดวกให
กับสมาชิกในทีมงาน 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ           ความทันเวลาในการประชาสัมพันธ1                
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธ1 โดยจัดเตรียมข>อมูลประชาสัมพันธ1ให>พร>อม
ในการดําเนนิงาน ดําเนินการเร,งรัด ประสานงานให>งานเสร็จทันตามกําหนด 
พร>อมท้ังบริหารจัดการงานประชาสัมพันธ1ให>กระชับ รวดเร็ว ตลอดจนพัฒนาให>
งานประชาสัมพันธ1มีประสิทธิภาพ และประชาสัมพันธ1ไปในทิศทางเดียวกัน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 จัดเตรียมข>อมูลประชาสัมพันธ1ให>พร>อมในการดําเนินงาน 
o ดําเนินงานนอกเวลาราชการเพ่ิมเติม เพ่ือให
งานประชาสัมพันธ�เสร็จทันตามกําหนด ในกรณีท่ีเป;น

เรื่องสําคัญและเร+งด+วน 
o ขอคําแนะนําจากผู
บังคับบัญชาหรือทีมงานท่ีมีประสบการณ�มากกว+า ในเรื่องท่ีตนเองไม+ถนัด 

หรือไม+คุ
นเคยในงานประชาสัมพันธ� 
o จัดเตรียมเอกสาร ข
อมูล อุปกรณ�สื่อสารท่ีจําเป;น ฯลฯ ให
พร
อมก+อนดําเนินการประชาสัมพันธ� 
o ติดต+อ ประสานงานให
นักข+าวส+วนกลางเผยแพร+ข+าวส+วนภูมิภาคทันที ท่ีได
รับข
อมูล เพ่ือให
ทันเวลา

ในการประชาสัมพันธ� 
o รวบรวมรายชื่อและเบอร�โทรศัพท�ของสื่อมวลชนและหน+วยงานต+าง ๆ ท่ีต
องดําเนินการติดต+อ 
o สอบถามผู
บังคับบัญชาถึงข
อควรระวังและข
อควรปฏิบัติในระหว+างการให
ข
อมูลหรือประสานงานกับ

สื่อมวลชน 
o สอบถามผู
บังคับบัญชาหรือทีมงานท่ีมีประสบการณ�มากกว+า ถึงความแตกต+างของหน+วยงานต+าง ๆ 

เพ่ือการหาข+าวและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ�ท่ีเหมาะสม 
o ใช
ช+องทางในการประสานและติดตามข
อมูลท่ีรวดเรว็ท่ีสุด เช+น จดหมายอีเล็กทรอนิกส� โทรสาร เป;นต
น 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเร,งรัด ประสานงานให>งานเสร็จทันตามกําหนด 
o ประสานงานเก่ียวกับรายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน / พิธีการต+าง ๆ กับหน+วยงานเจ
าภาพร+วม

อย+างต+อเนื่อง เพ่ือให
เกิดความราบรื่นในการดําเนินการร+วมกัน 
o ประสานงานซํ้าอีกครั้งทันทีกับผู
รับผิดชอบ เม่ือจัดส+งข
อมูลสําหรับประชาสัมพันธ�ไปแล
ว เพ่ือให
ลง

ข+าวประชาสัมพันธ� 
o ติดตาม ดูแล เอาใจใส+เก่ียวกับข
อมูล ข+าวสารท่ีต
องการเผยแพร+กับหน+วยงานท่ีเก่ียวข
องอย+าง

ต+อเนื่องจนสิ้นสุดกระบวนการ 
o ประสานงานขอข
อมูลโดยระบุเวลาส+งงานให
ชัดเจน และเข
าใจตรงกันกับผู
ให
ข
อมูล 
o ประสานงานกับเจ
าของเรื่องโดยตรงทันที ท่ีตรวจพบจุดผิดพลาด หรือความไม+ครบถ
วนของข
อมูลท่ีได
รับ 
o ประสานงานเป;นการภายในล+วงหน
า แล
วค+อยส+งหนังสือท่ีเป;นทางการตามไปภายหลัง 
o ซักซ
อมความเข
าใจกับทีมงานร+วมกันอีกครั้ง ก+อนดําเนินงานประชาสัมพันธ�ตามแผนปฏิบัติการ 
o เร+งรัด ประสานงานโดยอ
างอิงถึงความต
องการ หรือนโยบายท่ีผู
บริหารให
ความสําคัญ เพ่ือให
เกิด

ความรวดเร็วในการดําเนินงานประชาสัมพันธ� 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และบริหารจัดการงานประชาสัมพันธ1ให>กระชับ รวดเร็ว 
o ประสานงานกับเครือข+าย / หน+วยงานภายนอกช+วยจัดหานักข+าวในท
องท่ีมาร+วมทําข+าวทันที เม่ือ

นักข+าวจากส+วนกลางมีไม+เพียงพอ 
o จัดให
มีเจ
าหน
าท่ีมาช+วยติดตามงาน / ประสานงานเพ่ือให
การดําเนินงานถูกต
อง และราบรื่น 

โดยเฉพาะในเรื่องของงานพิธีการ 
o วางแผนการดําเนินงานโดยบริหารรวมศูนย�กลางการตัดสินใจ (Centralization) เพ่ือกํากับ ดูแล

การปฏิบัติงานของทีมงานให
เป;นไปในทิศทางเดียวกัน 
o จัดลําดับความสําคัญของประเด็นข+าว / เนื้อหาในการจัดทําข
อมูล โดยพิจารณาจากนโยบาย บุคคล

ท่ีเป;นข+าว คิวในการส+งข+าวก+อน / หลัง  ความทันต+อเหตุการณ�ในขณะนั้น ฯลฯ เป;นต
น 
o วางแผนการดําเนินงานโดยศึกษานโยบาย และแนวทางการบริหารงานของผู
บริหารระดับสูงเป;น

หลัก เพ่ือให
ได
แนวทางการปฏิบัติงานท่ีสอดคล
องกับนโยบายกับผู
บริหาร 
o ประสานงานกับผู
บังคับบัญชาของหน+วยงานท่ีเก่ียวข
องในกระบวนการดําเนินงานประชาสัมพันธ�

โดยตรง เพ่ือเร+งรัด ติดตามให
งานเสร็จทันตามเง่ือนเวลาท่ีกําหนด 
o เลือกประสานงานกับสื่อท่ีเผยแพร+ข
อมูลได
เร็ว และตอบสนองกับความจําเป;นเร+งด+วนของข+าวแต+ละ

ประเภทท่ีต
องการประชาสัมพันธ� 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเร,งรัด พัฒนาให>งานประชาสัมพันธ1มี

ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
o ใช
ความสัมพันธ�ส+วนตัวในการประสานงานกับหัวหน
าหน+วยงานภายใน เพ่ือให
ได
งาน / ข
อมูลท่ีทันเวลา 
o ส+งเสริมให
มีการพัฒนาหรือการฝ_กอบรมระหว+างหน+วยงานภายในและภายนอกกรม เก่ียวกับ

กระบวนงานประชาสัมพันธ�ภาครัฐท่ีได
ผล 
o กํากับดูแลงานในส+วนท่ีสําคัญ และมีความเสีย่งสูงอย+างใกล
ชิด เพ่ือเข
าดําเนินการแก
ไขได
ทันทีท่ีเกิดเหตุ 
o ลงมือดําเนินงานจัดทํา แก
ไขข
อมูลประชาสัมพันธ�ด
วยตนเองทันที เม่ือเล็งเห็นว+างานท่ีมอบหมายไป

มีแนวโน
มว+าจะเสร็จไม+ทันตามกําหนด 
o ชี้แจงให
เข
าใจถึงความจําเป;นร+วมกันถึงกระบวนการเผยแพร+ประชาสัมพันธ�ข
อมูล ข+าวสารของกรม 

กับหน+วยงานท่ีเก่ียวข
อง เพ่ือให
เกิดความราบรื่นในการดําเนินงาน 
o ใช
เครือข+าย/ความสัมพันธ�ส+วนตัวในการเร+งรัดการดําเนินงานประชาสัมพันธ�ให
แล
วเสร็จทันตามเวลากําหนด 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสร>างความเปSนเอกภาพร,วมกันในการ

ประชาสัมพันธ1 
o ติดตามนโยบาย ทิศทางในการดําเนินงานของกรม เป;นระยะ เพ่ือปรับแนวทางการประชาสัมพันธ� 

ของหน+วยงานให
สอดคล
องกับความต
องการของกรม 
o กําหนดนโยบาย หรือแนวทางการเผยแพร+ประชาสัมพันธ�ในเรื่องท่ีสําคัญ หรือเก่ียวข
องกันนโยบาย

กรม เพ่ือให
เกิดการปฏิบัติงานท่ีเป;นไปในทิศทางเดียวกัน 
o ศึกษาถึงแบบอย+างปฏิบัติท่ีได
ผล (Best Practice) ของหน+วยงานข
างเคียงของกรม เพ่ือนํามาปรับ

ใช
ในกระบวนการประชาสัมพันธ�ภายในหน+วยงานให
รวดเร็วยิ่งข้ึน 
o ผลักดันให
มีการสร
าง / พัฒนาเครือข+ายประสานงานข
อมูล ข+าวสารระหว+างหน+วยงานท้ังภายใน

และภายนอกกรม 
o วางแผนล+วงหน
าในการจัดทําสื่อและใช
ช+องทางในการประชาสัมพันธ� เพ่ือกระจายการรับรู
ในสื่อ

ต+าง ๆ ให
สอดรับกันและทันเวลา 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: ประชาสัมพันธ1และโสตทัศนูปกรณ1  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: โสตทัศนูปกรณ1  
    
 1  การให�บริการด�านโสตทัศนูปกรณ� 
    

 2  การจัดการเครื่องมือและอุปกรณ�โสตทัศนูปกรณ� 
    

 3  การผลิตสื่อประชาสัมพันธ�  
    

 4  การจัดประชุมและสัมมนา  
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ           การให@บริการด@านโสตทัศนูปกรณ1 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การให@บริการด@านโสตทัศนูปกรณ1ให@เปGนไปตามความต@องการของผู@บริหาร และ
บุคคล/หน,วยงานท่ีเก่ียวข@อง โดยอาศัยการประสานงานท่ีใส,ใจและเปGนมืออาชีพ 
การวางแผนและปรับปรุงรูปแบบการให@บริการ ให@สามารถสนับสนุนงาน
ประชาสัมพันธ1ของกรมได@อย,างมีประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ประสานงานด@วยความใส,ใจและเปGนมิตร 
o ประสานงานขอข�อมูลหรือความต�องการของบุคคล/หน.วยงานท่ีเก่ียวข�องก.อนล.วงหน�า เพ่ือนํามา

เตรียมการในส.วนท่ีสามารถดําเนินการได�ก.อน 
o ประสานงานอย.างไม.เป4นทางการด�วยวาจาในเบ้ืองต�น แล�วจึงประสานงานแบบเป4นทางการไปใน

ภายหลัง เพ่ือให�การดําเนินการรวดเร็วข้ึน 
o ตรวจสอบความมีอยู.ของอุปกรณ�และรายละเอียดการจัดสถานท่ีก.อนวันงาน เพ่ือยืนยันให�เป4นไป

ตามท่ีได�นัดหมายไว� 
o ทําความเข�าใจกับกําหนดการของงาน ตําแหน.งของผู�บริหารและผู�ร.วมงานนั้นก.อนเริ่มงาน 
o ประจําในบริเวณงาน และคอยสังเกตว.าทีมงานหรือผู�ร.วมงานมีความต�องการอะไรเพ่ิมเติมเป4นพิเศษ 

เพ่ือประสานงานและให�การช.วยเหลือ 
o เข�าไปสอบถามความต�องการของทีมงาน ผู�บริหาร ผู�ร.วมงาน หรือวิทยากรเพ่ิมเติมท่ีหน�างานจริง 

โดยไม.ต�องรอให�ร�องขอ 
o สอบถามทีมงานและทําความเข�าใจกับบทบาท หน�าท่ี ความรับผิดชอบของตนเอง และท่ีเชื่อมโยง

กับทีมงานแต.ละคน เพ่ือให�ปฏิบัติงานได�ถูกต�องตามแผนท่ีวางไว� 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และวางแผน และตรวจสอบการดําเนินการ 
o สอบถามและยืนยันกับบุคคล/หน.วยงานท่ีเก่ียวข�อง จนกระท่ังทราบความต�องการท่ีแท�จริง 
o ตรวจสอบข�อมูล/อุปกรณ�ท่ีจัดเตรียมไว�ในรายละเอียด รวมท้ังจุดเน�นหรือข�อควรระวัง ให�สอดคล�อง

กับความต�องการของบุคคล/หน.วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
o สอบถามป;ญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของทีมงาน และเข�าแก�ไขให�ความช.วยเหลือให�ทันต.อ

สถานการณ� 
o พร�อมเสมอในการประสานงานระหว.างทีมงาน และกับบุคคล/หน.วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ี

เก่ียวข�อง เพ่ือให�การดําเนินการราบรื่น 
o ตรวจสอบความเรียบร�อยและเข�าหาข�อมูลในพ้ืนท่ีงานจริง ก.อนวันจัดงาน เพ่ือเตรียมรับมือกับ

สถานการณ�จริงไว�ก.อนล.วงหน�า 
o วางแผนการทํางานของทีมงาน ท่ีระบุบทบาท หน�าท่ี ความรับผิดชอบของทีมงานแต.ละคนให�

ชัดเจน รวมท้ังชี้แจงให�ทีมงานได�รับทราบท่ัวกัน 
o วางแผนสํารองเพ่ือรองรับป;ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนในระหว.างท่ีปฏิบัติงาน เช.น วิธีการสํารอง หรือ

กําลังคนท่ีสํารองไว� เป4นต�น 
o เน�นจุดท่ีต�องระวังหรือมีความสําคัญเป4นพิเศษให�ทีมงานทราบ เพ่ิมเติมจากการปฏิบัติตามแผน

ท่ัวไป 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และคาดการณ1ปNญหา และเตรียมความพร@อม 
o คาดการณ�ป;ญหาและอุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึนในระหว.างการจัดงานไว�ก.อนล.วงหน�า และจัดเตรียม

วิธีการทํางาน รวมท้ังอุปกรณ�ต.าง ๆ ให�พร�อมในการรับมือกับป;ญหาท่ีอาจเกิดข้ึน 
o เข�าถึงป;ญหาได�ทันเวลา และแก�ไขป;ญหาเฉพาะหน�าได�อย.างรวดเร็ว 
o เจรจาต.อรองกับผู�ร.วมงานหรือผู�บริหาร ให�พิจารณาเลือกวิธีการแก�ไขป;ญหาเฉพาะหน�าท่ีนําเสนอ 

เพ่ือให�การจัดงานเดินหน�าไปได�ไม.ติดขัด 
o สร�างความสัมพันธ�ท่ีดี ให�ความช.วยเหลือ และแลกเปลี่ยนข�อมูลข.าวสาร กับบุคคลในแวดวง

ประชาสัมพันธ�และโสตทัศนูปกรณ�ท้ังภายในและภายนอกกรม รวมท้ังบริษัทเอกชนท่ีเก่ียวข�อง 
o จัดประชุมทีมงานหลังเสร็จภารกิจในแต.ละงาน เพ่ือค�นหาป;ญหาท่ีเกิดข้ึน และประเด็นท่ีไม.สามารถ

ดําเนินการได�ตามแผน เพ่ือปรับปรุงการดําเนินการในครั้งต.อไป 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางปPองกันและแก@ปNญหา และสร@าง

เครือข,าย 
o สื่อสารและประสานงานข�อมูลในเชิงบวกของกรม ให�กับประชาชน ตลอดจนบุคคล/หน.วยงานท่ี

เก่ียวข�อง 
o สร�างเครือข.ายของผู�เชี่ยวชาญในงานด�านประชาสัมพันธ�และโสตทัศนูปกรณ�ระหว.างหน.วยงานท้ัง

ภายในและภายนอกกรม 
o วิเคราะห�กระบวนการและข้ันตอนการทํางานด�านโสตทัศนูปกรณ�ในจุดท่ีมักเกิดป;ญหาหรือมี

แนวโน�มท่ีจะเกิดป;ญหา และวางแนวทางการป@องกันและแก�ไขป;ญหานั้น 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดแนวทาง และประสานงานระดับองค1กร 
o ติดต.อประสานงานในระดับองค�กร และเข�าแก�ไขป;ญหาในเรื่องท่ีมีความสําคัญให�กับทีมงาน 
o ตรวจติดตามความเรียบร�อยของงานด�วยตนเอง รวมท้ังสอบถามความคืบหน�า ป;ญหา และอุปสรรค

ในการดําเนินการของทีมงาน ตลอดจนพิจารณาตัดสินใจได�ทันต.อสถานการณ� 
o กําหนดแนวทางการดําเนินการด�านโสตทัศนูปกรณ� ให�สอดรับกับนโยบายของกรมท่ีเก่ียวข�อง 

พร�อมท้ังสื่อสารให�ทีมงานรับทราบ 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ        การจดัการเคร่ืองมือและอุปกรณ1โสตทัศนูปกรณ1                  
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การใช@งาน การตรวจสอบ การเตรียมความพร@อม และดูแลรักษาเครื่องมือและ
อุปกรณ1อย,างมืออาชีพ เพ่ือสนับสนุนภารกิจด@านการถ,ายภาพ งานโสตทัศน-
ศึกษา และงานด@านศิลปT 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษา และตรวจสอบให@เครื่องมือและอุปกรณ1พร@อมใช@งานอยู,เสมอ 
o ตรวจสอบเครื่องมือและอุปกรณ�ให�พร�อมใช� โดยทดลองแบบใช�งานจริง พร�อมท้ังเครื่องมือและ

อุปกรณ�มาตรฐาน และสํารองอุปกรณ�ท่ีเก่ียวข�องก.อนวันงาน เช.น แบตเตอรี่ เป4นต�น  
o หม่ันตรวจสอบเครื่องมือและอุปกรณ�ทุกชนิดว.ายังอยู.ในสภาพท่ีใช�งานได�ดี และเร.งดําเนินการส.งซ.อม

หรือหาเครื่องมือและอุปกรณ�ใหม.ทดแทน 
o ศึกษาคู.มือการใช�งานเครื่องมือและอุปกรณ�ในแต.ละชนิด ประเภท และรุ.นท่ีมีความแตกต.างกัน 

ตลอดจนอายุการใช�งาน 
o ศึกษาและติดตามข�อมูลข.าวสารเก่ียวกับเครื่องมือและอุปกรณ�เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ

ค�นคว�าข�อมูลเทคนิควิธีการใช�เครื่องมือและอุปกรณ�จากแหล.งข�อมูลต.าง ๆ 
o ประสานงานกับบริษัทหรือหน.วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือขอคําปรึกษาเก่ียวกับเครื่องมือและอุปกรณ� 

เพ่ือให�จัดหา ซ.อมแซม และดูแลรักษาได�อย.างถูกต�อง 
o ควบคุมเครื่องมือและอุปกรณ�ตลอดจนระยะเวลาการจัดงาน และเข�าแก�ไขป;ญหาทันทีหากพบความ

ผิดปกติหรือการใช�งานบกพร.อง 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบความพร@อมใช@ และวางแผนการ

ปฏิบัติงาน 
o จัดเตรียมและตรวจสอบความพร�อมของเครื่องมือและอุปกรณ�ท่ีหน�างาน ให�เพียงพอต.อความ

ต�องการใช�งาน โดยเฉพาะชนิดท่ีมีการใช�งานบ.อย 
o นําเสนอทีมงานถึงประเภทและชนิดของเครื่องมือและอุปกรณ�ท่ีเก่ียวข�องในงาน ท่ีทันสมัยและมี

ประสิทธิภาพดี และสามารถตอบสนองความต�องการใช�งานได�อย.างรวดเร็ว 
o เข�าใจในประสิทธิภาพของเครื่องมือและอุปกรณ� รวมท้ังระยะเวลาในการดําเนินการผลิตสื่อ

ประชาสัมพันธ�/ภาพถ.าย และนํามาวางแผนการปฏิบัติงานให�ทันต.อความต�องการ 
o จัดหมวดหมู.ของวัสดุ เครื่องมือ และอุปกรณ� ให�ตนเองและทีมงานสามารถค�นหาและหยิบใช�ได�

โดยสะดวก 
o ทดสอบความพร�อมใช�ของเครื่องมือและอุปกรณ� โดยการทดสอบระบบการทํางานของเครื่องท่ีมี

ความสอดคล�องกัน ว.ายังคงให�ผลลัพธ�ท่ีดีและสอดคล�องตรงกันหรือไม. 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเลือกใช@เครื่องมือและอุปกรณ1ท่ีเหมาะสม และ
กํากับดูแลทีมงาน 

o วางแผนการดูแลรักษาและตรวจสอบเครื่องมือและอุปกรณ�ของหน.วยงานท่ีเป4นระบบ และต.อเนื่อง 
o วางแผนการจัดซ้ือจัดหาเครื่องมือและอุปกรณ�ท่ีใช�ในงาน โดยเฉพาะชนิดท่ีมีการใช�งานบ.อย โดย

การตรวจสอบสถานะป;จจุบันและสถิติการใช�งานของเครื่องมือและอุปกรณ�ท่ีมีอยู.ในหน.วยงาน 
o เลือกใช�หรือนําเสนอให�มีการใช�เครื่องมือและอุปกรณ� ท่ีมีประสิทธิภาพเหมาะสมกับวัตถุประสงค�

และขอบเขตความต�องการของแต.ละงาน เพ่ือให�ผลงานบรรลุตามต�องการและเกิดความคุ�มค.าสูงสุด
ต.อหน.วยงาน 

o เลือกซ้ือเครื่องมือและอุปกรณ� ท่ีสามารถใช�ร.วมกันได�กับเครื่องมือและอุปกรณ�เดิมท่ียังใช�งานอยู. 
o จัดทํา/ปรับปรุง/เพ่ิมเติม รายละเอียดในคู.มือการใช�งานเครื่องมือและอุปกรณ�ของหน.วยงานให�

เหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงานจริง และเป4นข้ันตอนและรูปแบบท่ีทีมงานเข�าใจได�ง.าย 
o คัดเลือกบริษัทเอกชนท่ีให�บริการเครื่องมือและอุปกรณ� ท่ีมีความชํานาญ ตรงไปตรงมา และเป4นมืออาชีพ 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และประยุกต1ใช@และวางแนวทางการพัฒนาและ

ปPองกัน 
o ประยุกต�ใช�โปรแกรมประยุกต�มาช.วยสนับสนุนภารกิจของหน.วยงาน ท่ีเคยใช�ได�ผลดีในหน.วยงานอ่ืน 

มาปรับใช�ให�เข�ากับบริบทของงานด�านเครื่องมือและอุปกรณ�ตามภารกิจของกรม 
o วางแผนการพัฒนาความรู�และทักษะด�านเครื่องมือและอุปกรณ� ให�กับเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�อง 

ตลอดจนเปFดโอกาสให�ทีมงานได�รับข�อมูลข.าวสารเก่ียวกับเทคโนโลยีต.าง ๆ ท่ีทันสมัย 
o รายงานป;ญหาและความขัดข�องท่ีพบในการใช�เครื่องมือและอุปกรณ�ของทีมงาน พร�อมนําเสนอชนิด

ของข�อมูลเครื่องมือและอุปกรณ�ท่ีสามารถป@องกันและแก�ไขป;ญหาได� ข�อดีและข�อเสียท่ีเก่ียวข�อง ให�
ผู�บริหารพิจารณาตัดสินใจ 

o กําหนดคุณสมบัติของเครื่องมือและอุปกรณ�ของหน.วยงาน ให�มีคุณสมบัติด�านเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 
เป4นป;จจุบัน และสอดคล�องกับลักษณะงานจริง เพ่ือรองรับเทคโนโลยีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และริเริ่ม และให@การสนับสนุนการดําเนินงานของ
หน,วยงาน 

o คาดการณ�แนวโน�มการเปลี่ยนแปลงด�านเทคโนโลยีของสื่อประชาสัมพันธ�และภาพถ.าย และนํามา
วางแผนการบริหารจัดการเครื่องมือและอุปกรณ�ของหน.วยงาน 

o ริเริ่มและพัฒนาโปรแกรมประยุกต�หรือระบบการทํางาน ท่ีช.วยสนับสนุนให�การใช�เครื่องมือและ
อุปกรณ�มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

o สนับสนุนเครื่องมือและอุปกรณ�ท่ีทันสมัย ตลอดจนจัดหาผู�เชี่ยวชาญเฉพาะทาง มาสนับสนุนการ
ดําเนินงานของกรม 

o เป4นตัวแทนของกรมในการเข�าร.วมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ความรู� และข�อมูลในแวดวงของ
ผู�เชี่ยวชาญด�านการประชาสัมพันธ�และภาพถ.าย และนําข�อมูลมาพัฒนาการให�บริการด�านเครื่องมือ
และอุปกรณ�ของกรม 
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สมรรถนะลําดับท่ี 
3 

ช่ือสมรรถนะ                       การผลิตส่ือประชาสัมพันธ1              
(Competency Name)        

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การผลิตส่ือประชาสัมพันธ1ในรูปแบบต,างๆ เช,น บอร1ดประชาสัมพันธ1 วีดีทัศน1 
รายการวิทยุ เว็บไซต1 ท่ีน,าสนใจ และตอบสนองความต@องการของกลุ,มเปPาหมาย
และผู@บริหาร รวมท้ังสร@างให@กลุ,มเปPาหมายเกิดความความประทับใจ เพ่ือให@กรม
มีภาพลักษณ1ท่ีดีในสายตาของประชาชน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาและทําความเข@าใจกับปNจจัยท่ีเก่ียวข@อง และผลิตส่ือให@ตรงตามความ

ต@องการ 
o ทําความเข�าใจกับข�อมูลพ้ืนฐานของกลุ.มเป@าหมาย เช.น ความรู� วัฒนธรรม ประเพณี เป4นต�น 
o ค�นคว�าข�อมูลและสอบถามหาความต�องการเบ้ืองต�นของกลุ.มเป@าหมาย และวัตถุประสงค�ของการจัดงาน 
o ศึกษาหาข�อมูลเก่ียวกับเครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ�ท่ีใช�ในการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ� รวมท้ัง

คุณสมบัติเฉพาะ ข�อดี และข�อเสียของเครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ�เหล.านั้น 
o ติดตามนโยบายของกรมท่ีเก่ียวข�องกับการประชาสัมพันธ� ประเด็นท่ีผู�บริหารต�องการ และกิจกรรม

ท่ีอยู.ในโครงการ/แผนงานท่ีต�องดําเนินการ 
o สอบถามเพ่ือยืนยันความเข�าใจในกรอบแนวคิด (Concept) ของงานนั้น ให�ตรงกันกับผู�บังคับบัญชา

หรือทีมงาน ก.อนดําเนินการผลิตสื่อประชาสัมพันธ� 
o ติดตามรูปแบบของสื่อประชาสัมพันธ�ประเภทต.าง ๆ ท้ังในภาครัฐและเอกชน จากแหล.งข�อมูลท่ี

เก่ียวข�อง เพ่ือนํากลับมาเป4นแนวทางในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ� 
o กําหนดองค�ประกอบของสื่อประชาสัมพันธ� ให�สอดคล�องตามกรอบแนวคิด (Concept) ของงานนั้น 

เช.น สีสัน เพลงประกอบ เป4นต�น 
o ตรวจสอบความครบถ�วนและถูกต�องของข�อมูลในสื่อประชาสัมพันธ� โดยเฉพาะข�อมูลท่ีสําคัญท่ีห�าม

ผิดพลาด เช.น รายชื่อของผู�บริหาร เป4นต�น 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใส,ใจในรายละเอียดของการผลิตส่ือ
ประชาสัมพันธ1 

o วิเคราะห�ผู�รับสารท่ีเป4นกลุ.มเป@าหมายท่ีแท�จริงของการผลิตสื่อประชาสัมพันธ�ในงานนั้น 
o จําแนกประเภทของกลุ.มเป@าหมาย เพ่ือให�การผลิตสื่อประชาสัมพันธ�ตรงตามความต�องการ และ

เข�าถึงกลุ.มเป@าหมายแต.ละประเภท 
o ค�นคว�าหาความต�องการของกลุ.มเป@าหมายเพ่ิมเติม ตลอดจนป;ญหาท่ีกลุ.มเป@าหมายพบในเรื่องท่ีดิน 

โดยการสอบถามจากกลุ.มเป@าหมายโดยตรง หรือจากหน.วยงานท่ีให�บริการประชาชน ตลอดจนทํา
ความเข�าใจ57’ความต�องการและป;ญหาเหล.านั้น 

o ผลิตสื่อประชาสัมพันธ� ท่ีตอบสนองความต�องการและป;ญหาท่ีกลุ.มเป@าหมายต�องการให�มีการ
ช.วยเหลือ เพ่ือสร�างความประทับใจ 

o จัดทําชิ้นงานตัวอย.าง (Prototype) ให�ทีมงานและผู�บริหารพิจารณาปรับแก�หรือเพ่ิมเติม ให�
สมบูรณ�ตามความต�องการ 

o สอบถามกรอบการผลิตสื่อประชาสัมพันธ�โดยคร.าวจากทีมงานหรือผู�บริหาร และนําไปขยายผลใน
รายละเอียดต.อไป 

o กําหนดวิธีการนําเสนอ การอธิบายในสื่อประชาสัมพันธ�ท่ีชัดเจนเข�าใจได�ง.าย และเข�าถึง
กลุ.มเป@าหมายของงานนั้น เช.น การใช�เพลงลูกทุ.ง การใช�ภาษาท�องถ่ิน เป4นต�น 

o คํานึงถึงองค�ประกอบของการนําเสนอ ท่ีสร�างความน.าเชื่อถือให�กับสารท่ีต�องการสื่อออกไปยัง
กลุ.มเป@าหมาย เพ่ือให�เหมาะสมกับวัตถุประสงค�ของงานท่ีต�องการให�เกิดความน.าเชื่อถือ 

o เพ่ิมเติมเทคนิค วิธีการนําเสนอ และอุปกรณ�ท่ีเข�ากับยุคสมัย ในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ� เพ่ือ
สร�างความน.าสนใจ 

o ชี้แจงให�ทีมงานและผู�บริหารทราบถึงความต�องการในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ� ท่ีสามารถ
ดําเนินการได�จริงในทางปฏิบัติ พร�อมนําเสนอทางเลือกอ่ืนท่ีเหมาะสมให�พิจารณา 

o ศึกษารูปแบบการผลิตสื่อประชาสัมพันธ�เดิมท่ีหน.วยงานเคยทํา และคาดการณ�ความต�องการและ
ความชื่นชอบของผู�บริหารและกลุ.มเป@าหมายในงานนั้น เพ่ือนํามากําหนดรูปแบบการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ�ให�ตอบสนองความต�องการในเบ้ืองต�น 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสร@างความแปลกใหม,ท่ีตอบสนองนโยบาย และ
สนับสนุนทีมงาน 

o กําหนดกรอบการผลิตสื่อประชาสัมพันธ�ให�กับทีมงาน เพ่ือให�การดําเนินการเป4นไปในทิศทางเดียวกัน 
o ผลิตสื่อประชาสัมพันธ�ท่ีไม.เน�นรูปแบบท่ีเป4นทางการชัดเจน แต.เน�นการสื่อสารท่ีเป4นธรรมชาติ เพ่ือ

สร�างความน.าสนใจให�กับสารท่ีต�องการนําเสนอ 
o ปรับปรุงรูปแบบของสื่อประชาสัมพันธ� ให�มีความแปลกใหม.ไปจากรูปแบบหรือวิธีการนําเสนอเดิมท่ี

หน.วยงานเคยทํา 
o พิจารณาถึงความคุ�มค.าและประโยชน�ใช�สอยของสื่อประชาสัมพันธ�ท่ีผลิต เพ่ือให�การผลิตสื่อ

ประชาสัมพันธ�เกิดประโยชน�สูงสุด 
o คัดเลือกบุคคลผู�นําเสนอสารท่ีน.าเชื่อถือ และมีภาพลักษณ�ท่ีสังคมให�ความสนใจ 
o เผยแพร.สื่อประชาสัมพันธ�ผ.านช.องทางท่ีหลากหลาย และเข�าถึงกลุ.มเป@าหมายท่ีต�องการ เช.น 

โทรทัศน� เว็บไซต� เป4นต�น 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสนับสนุนทีมงานให@สร@างสรรค1ผลงานใหม,ๆ และ
เผยแพร,ประชาสัมพันธ1ไปยังกลุ,มเปPาหมาย 

o ให�อิสระกับทีมงานในการสร�างสรรค�สื่อประชาสัมพันธ�ตามแนวทางของแต.ละคน และสนับสนุนให�
ทีมงานได�สร�างสรรค�ผลงานใหม. ๆ ให�กับกรม 

o จัดให�มีการแลกเปลี่ยนความคิด วิธีการนําเสนอในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ�ระหว.างทีมงาน 
ผู�เชี่ยวชาญ และบุคคลท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�เกิดการแลกเปลี่ยนความรู�และต.อยอดความคิดระหว.างกัน  

o เผยแพร.สื่อประชาสัมพันธ�ด�วยความถ่ีและจังหวะเวลาท่ีเหมาะสม ท่ีจะสามารถดึงดูดความสนใจ
ของกลุ.มเป@าหมาย  

o ผลิตสื่อประชาสัมพันธ�ท่ีนําเสนอเรื่องราวความร.วมมือร.วมใจกันของประชาชน ผู�บริหาร และ
เจ�าหน�าท่ีของกรม ผ.านกิจกรรมท่ีกรมจัดข้ึน และเผยแพร.เรื่องราวออกไปยังกลุ.มเป@าหมายและ
ประชาชน 

o นําเสนอสารผ.านสื่อประชาสัมพันธ�ท่ีสร�างภาพในเชิงบวก ให�กับการดําเนินงานของกรมท่ีดิน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสร@างความแปลกใหม, ความเปGนเอกลักษณ1 และ

กําหนดแนวทางการผลิตส่ือประชาสัมพันธ1 
o สร�างความแปลกใหม.และน.าสนใจของสื่อประชาสัมพันธ�ในสายตาของกลุ.มเป@าหมาย และอยู.ภายใต�

กรอบนโยบายของกรม 
o ใช�เทคนิค วิธีการนําเสนอ และวิธีการผลิตสื่อประชาสัมพันธ�ด�วยเทคโนโลยีท่ีทันสมัยในแบบท่ีไม.เคย

มีใครในกรมทํามาก.อน 
o ถ.ายทอดเรื่องราวของกรมผ.านสื่อประชาสัมพันธ� ด�วยการนําเสนอสิ่งท่ีเป4นเอกลักษณ�และสร�างให�

เกิดภาพลักษณ�ท่ีดีกับกลุ.มเป@าหมาย 
o กําหนดแนวทางในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ�ท่ีสอดคล�องกับนโยบายของกรม และสถานการณ�ท่ี

เปลี่ยนแปลงไป รวมท้ังสื่อสารแนวทางการผลิตสื่อให�ทีมงานได�รับทราบโดยท่ัวกัน 
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สมรรถนะลําดับที ่

4 
ช่ือสมรรถนะ                        การจัดประชุมและสัมมนา            
(Competency Name)         

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การให@บริการโสตทัศนูปกรณ1เพ่ือการประชุมและสัมมนา โดยการเตรียมความ
พร@อมท่ีดี มีการประสานงานท่ีครบถ@วนถูกต@อง รวมท้ังการวางแผน ควบคุม แก@ไข
ปNญหาท่ีเกิดข้ึน เพ่ือให@การประชุมสัมมนาดําเนินการได@อย,างราบรื่น 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 เตรียมความพร@อม ให@คําแนะนํา ประสานงานอย,างถูกต@องและเหมาะสม 
o จัดเตรียมอุปกรณ�โสตทัศนูปกรณ�ท่ีเก่ียวข�อง ให�พร�อมล.วงหน�าก.อนการประชุมสัมมนา  
o ตรวจสอบความพร�อมใช�งานของโสตทัศนูปกรณ�ต.าง ๆ ท่ีจําเป4นในสถานท่ีจัดการประชุมและสัมมนา 

จนแน.ใจว.าพร�อมใช�งาน 
o เดินทางมาถึงสถานท่ีจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการ ก.อนเวลานัดหมาย เพ่ือตรวจสอบความพร�อมอีกครั้ง

ก.อนเริ่มงานจริง 
o บันทึกประเด็นสําคัญในงานท่ีตนเองรับผิดชอบไว�ใช�เตือนความจําของตนเอง เพ่ือไม.ให�การปฏิบัติงาน

ละเลยในประเด็นท่ีมีความจําเป4น 
o ประสานงานกับผู�ท่ีเก่ียวข�องด�วยท.าทีท่ีสุภาพ อ.อนน�อม และรู�จักกาลเทศะในการเข�าพูดคุยกับบุคคล

ในแต.ละระดับความอาวุโส ตามความเหมาะสม 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประสานงานรอบด@าน รอบคอบและระมัดระวังใน

ประเด็นท่ีมีความสําคัญ 
o สอบถามวัตถุประสงค�ของการจัดประชุมและสัมมนา จากบุคคลหรือหน.วยงานเจ�าของเรื่องให�ชัดเจน 

เพ่ือให�รูปแบบการจัดงานสอดคล�องกับวัตถุประสงค�ท่ีกําหนดไว� 
o เปFดกว�างท่ีจะรับฟ;งเหตุผลประกอบการจัดงานท่ีมาจากแต.ละส.วน/ฝYายท่ีเก่ียวข�องอย.างเอาใจใส. ด�วย

ท.าทีท่ีอดทน ไม.เบ่ือหน.าย เพ่ือให�ได�ข�อมูลท่ีครอบคลุมและถูกต�อง 
o กําหนดแผนสํารองหรือจัดเตรียมอุปกรณ�สํารองไว� ในกรณีท่ีคาดว.าอาจมีเหตุการณ�ท่ีไม.คาดคิดเกิดข้ึน 

เช.น จํานวนคนมาร.วมงานมากกว.าท่ีคาดไว� เป4นต�น 
o สร�างความสัมพันธ�ท่ีดีกับผู�เข�าร.วม  บุคคลและหน.วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวข�องกับการ

ประชุม/สัมมนา/พิธีการ 
o ซักซ�อม/สอบทานความเข�าใจในภาพรวมของกระบวนงาน และหน�าท่ีความรับผิดชอบร.วมกับทีมงาน

อีกครั้ง ก.อนการปฏิบัติงานจริง 
o ตอบสนองต�องการของผู�ท่ีเก่ียวข�องเท.าท่ีเป4นไปได� เพ่ือสร�างความรู�สึกอันดีท่ีจะนําไปสู.การร.วมมือท่ีดี

ตามมา 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผน ควบคุมการดําเนินงานให@ราบรื่น 
o ทําความเข�าใจกับลักษณะของกลุ.มเป@าหมายท่ีจะเข�าร.วมการประชุม/สัมมนา/พิธีการ เช.น 

กลุ.มเป@าหมายเป4นใคร มาจากไหน จํานวนเท.าไหร. เป4นต�น และคาดการณ�ประเด็นสําคัญ/ประเด็น
พิเศษท่ีตนเองและทีมงานต�องเตรียมการรองรับไว�ล.วงหน�า 

o วางแผนการจัดงานในภาพรวม และกําหนดรายละเอียดของบทบาท หน�าท่ี ความรับผิดชอบของ
ทีมงานแต.ละคนให�ชัดเจน และสอดคล�องกันอย.างเป4นระบบ 

o ติดตามและควบคุมการดําเนินงานของทีมงานอย.างใกล�ชิด และเข�าแก�ไขสถานการณ�ทันที เม่ือเกิด
ป;ญหาท่ีเจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงานรับมือไม.ได� 

o พัฒนา/จัดทําแบบประเมินผลการให�บริการด�านโสตทัศนูปกรณ� ให�สอดคล�องกับวัตถุประสงค�ของการ
ประชุมและสัมมนา ตลอดจนความต�องการของผู�บริหาร 

o วางแผนและสนับสนุนกําลังคนสํารองในกรณีท่ีคาดว.าจะเกิดเหตุขัดข�อง ไม.เป4นไปตามท่ีได�วางแผนไว� 
o ประมวลและวิเคราะห�ข�อมูลความพึงพอใจในด�านการบริการโสตทัศนูปกรณ� เพ่ือนําผลท่ีได�มาปรับปรุง

การทํางานในครั้งต.อไป 
o ให�คําปรึกษาแนะนําแก.ทีมงานท่ีมีป;ญหาหรือคาดว.าจะเกิดป;ญหาในการให�บริการงานประชุม/สัมมนา 

โดยไม.ต�องรอการร�องขอ  
o อธิบายให�ทีมงานเห็นความสําคัญของการปฏิบัติตามหน�าท่ีท่ีตนเองได�รับมอบหมายอย.างเคร.งครัด และ

ให�ทีมงานเข�าใจว.าหน�าท่ีของแต.ละคน มีความสําคัญอย.างไรต.อความสําเร็จของงานในภาพรวม 
o ให�คําแนะนําในทีมงานถึงจุดอ.อนและจุดแข็งในการให�บริการโสตทัศนูปกรณ�ในงานแต.ละประเภท 

เพ่ือให�ทีมงานสามารถนําข�อมูลไปวางแผนการให�บริการได�อย.างเหมาะสม 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางการปรับปรุงแก@ไขการจัดงาน 
o วางแนวทางการแก�ไขและปรับปรุงการให�บริการโสตทัศนูปกรณ�ในงานประชุมและสัมมนา โดยอาศัย

ข�อมูลรอบด�านท่ีได�รับจากการจัดงาน และจากแบบประเมินผลการดําเนินงาน 
o ชี้แจงให�ผู�บริหารระดับสูงรับทราบป;ญหา อุปสรรค และข�อขัดข�องในการให�บริการโสตทัศนูปกรณ� และ

ให�ผู�บริหารเห็นความสําคัญของการแก�ไขป;ญหา อุปสรรค และข�อขัดข�องดังกล.าว 
o ปรับใช�แบบอย.างการให�บริการด�านโสตทัศนูปกรณ�ท่ีประสบความสําเร็จ (Best Practices) จาก

หน.วยงานอ่ืน ให�เข�ากับบริบทการจัดประชุมและสัมมนา และวัตถุประสงค�ของการจัดงาน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดแนวทางมาตรฐาน สร@างเครือข,าย และริเริ่ม

รูปแบบการทํางานใหม, 
o กําหนดแนวทางมาตรฐานในการให�บริการด�านโสตทัศนูปกรณ�ในแต.ละรูปแบบ ท่ีเหมาะสมกับ

วัตถุประสงค�การจัดงานและกลุ.มเป@าหมาย เพ่ือให�ทีมงานใช�เป4นแนวทางการในวางแผนการจัดงาน 
o จัดให�เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น เทคนิควิธีการทํางาน และแนวทางการแก�ป;ญหาร.วมกันระหว.าง

เครือข.ายท้ังภายในและภายนอกกรม ท่ีเก่ียวข�องกับการให�บริการด�านโสตทัศนูปกรณ� 
o สร�างเครือข.ายของผู�เชี่ยวชาญในด�านการให�บริการ และโสตทัศนูปกรณ� ให�เกิดการติดต.อประสานงาน

และมีความสัมพันธ�ท่ีดีต.อกัน 
o ริเริ่มรูปแบบใหม.ในการให�บริการด�านโสตทัศนูปกรณ� ในการจัดการประชุมและสัมมนาของกรมและ

ระหว.างหน.วยงาน ในแบบท่ีไม.มีใครในกรมเคยทํามาก.อน 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: แผนงานและโครงการ  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  ความทันเวลาในการดําเนินการด�านแผนงานและโครงการ 
    

 2  การจัดทําแผนงานและโครงการ 
    

 3  การสื่อสารและสร�างความเข�าใจในแผนงานและโครงการ 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ ความทันเวลาในการดําเนินการด?านแผนงานและโครงการ 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การบริหารจัดการเวลาในกระบวนการจัดทําแผนงานและโครงการท้ังท่ีตนเอง
และทีมงานได?รับมอบหมาย อย,างละเอียดรอบคอบ ใส,ใจ และวางแผนการ
ทํางานอย,างเปFนระบบ ตลอดจนการพัฒนาตนเองและทีมงานให?มีความรอบรู?ใน
ข?อมูลท่ีเก่ียวข?อง เพ่ือให?การจัดทําและบริหารจัดการแผนงานและโครงการของ
กรมแล?วเสร็จทันตามกําหนดเวลา 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด?านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 บริหารจัดการข?อมูลและการทํางานท่ีได?รับมอบหมายอย,างละเอียดรอบคอบ 
o จัดทําบันทึกหรือตารางการทํางานของตนเอง ท่ีระบุกิจกรรมท่ีต�องทําก(อน-หลัง รายละเอียดของกิจกรรม 

ผู�ท่ีต�องติดต(อประสานงานด�วย และกําหนดเวลาท่ีจะต�องทําให�แล�วเสร็จในแต(ละข้ันตอนให�ชดัเจน 
o ศึกษาและทําความเข�าใจกับกระบวนการและข้ันตอนในการจัดทําแผนงานและโครงการ รายละเอียด

ของแผนงานและโครงการ รวมท้ังกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดในแผนงานและโครงการให�ชัดเจน 
o ใส(ใจและกระตือรือร�นในการทํางานทันทีท่ีได�รับมอบหมาย  
o สอบถามผู�บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร(วมงานท่ีมีประสบการณ6มากกว(า เม่ือเกิดข�อสงสัยในรายละเอียด

ของแผนงานและโครงการท่ีได�รับมอบหมาย ให�เกิดความชัดเจน ก(อนการปฏิบัติงาน 
o ปฏิบัติงานด�วยความมีมนุษยสัมพันธ6ท่ีดี ให�เกียรติ และมีอัธยาศัยไมตรีต(อบุคคลท่ัวไป  
o จัดเก็บและรวบรวมข�อมูล/เอกสารในการปฏิบัติงาน โดยแบ(งแยกประเภท/ชนิดของข�อมูลและ

เอกสารท่ีเป;นหมวดหมู( ง(ายต(อการใช�งาน 
o จัดเตรียมข�อมูลและเอกสารเก่ียวกับแผนงานและโครงการท่ีได�รับมอบหมายให�พร�อม รวมท้ัง

ประสานงานไปยังบุคคล/หน(วยงานท่ีเก่ียวข�องล(วงหน�า ในเรื่องท่ีสามารถดําเนินการได�ก(อน 
o เผื่อระยะเวลาในแต(ละข้ันตอนของการปฏิบัติงาน เพ่ือควบคุมให�งานเสร็จทันกําหนด 
o ทุ(มเทและอุทิศตนให�กับการทํางานอย(างเต็มท่ี โดยทํางานนอกเวลาราชการในบางครั้ง ท่ีการ

ดําเนินการเรื่องนั้นเร(งด(วนเป;นพิเศษ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และวางแผนการทํางานของตนเองและทีมงาน 
o สร�างความสัมพันธ6กับเพ่ือนร(วมสายอาชีพเดียวกัน ท้ังท่ีอยู(ภายในและภายนอกกรม เพ่ือประโยชน6

ในการแลกเปลี่ยนประสบการณ6และข�อมูลระหว(างกัน 
o ติดตามความรู� เครื่องมือ เทคนิคและวิธีการบริหารจัดการแผนงานและโครงการใหม( ๆ จาก

แหล(งข�อมูลต(าง ๆ ท่ีเข�าถึงได�ง(ายอยู(เสมอ เช(น อินเทอร6เน็ต เป;นต�น  
o ติดตามข�อมูลข(าวสารเก่ียวกับนโยบายของภาครัฐอย(างต(อเนื่อง และนํามาประกอบการวางแผนการ

ปฏิบัติงานด�านแผนงานและโครงการท่ีได�รับมอบหมาย 
o เลือกใช�เทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ ในการช(วยจัดเก็บและประมวลผลข�อมูลแผนงานและ

โครงการ ได�อย(างถูกต�องเหมาะสม 
o วิเคราะห6หากระบวนการหรือข้ันตอนในการปฏิบัติงานท่ีสามารถเร(งรัดให�เร็วข้ึนได� เพ่ือวางแผนการ

ปฏิบัติงานของตนเองและทีมงาน 
o กําหนดกรอบในการจัดเก็บและรวบรวมข�อมูลแผนงานและโครงการให�ชัดเจน ก(อนจัดเก็บและ

รวบรวมข�อมูลจากแหล(งข�อมูลต(าง ๆ 
o ประสานเร(งรัดข�อมูลจากหน(วยงานเจ�าของข�อมูลอย(างต(อเนื่อง และให�คําแนะนํา/ชี้แนะผู�ท่ี

เก่ียวข�องในการแก�ไขป?ญหา เพ่ือให�การประสานงานระหว(างกันรวดเร็วข้ึน 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และติดตามการทํางานของทีมงาน และให?การ

สนับสนุน 
o สร�างความสัมพันธ6กับหน(วยงานภายนอกกรมท่ีเก่ียวข�องกับการจัดทําแผนงานและโครงการ เพ่ือให�

สามารถประสานข�อมูลได�อย(างสะดวกรวดเร็ว 
o สอนแนะเทคนิคและวิธีการจัดทําแผนงานและโครงการให�มีประสิทธิภาพและแล�วเสร็จอย(างรวดเร็ว 

แก(ทีมงานอยู(เสมอ หรือเม่ือเห็นว(าแนวโน�มการทํางานจะล(าช�า 
o ประชุมทําความเข�าใจกับทีมงานในข้ันตอนของการจัดทํา/บริหารจัดการแผนงานและโครงการ และ

เน�นย้ํากําหนดเวลาท่ีต�องดําเนินการให�แล�วเสร็จอย(างชัดเจน 
o ระดมทีมงานเข�าช(วยในแผนงานและโครงการท่ีมีความสําคัญและเร(งด(วน เพ่ือให�งานแล�วเสร็จทันกําหนด 
o ติดตามการทํางานของสมาชิกในทีมอย(างต(อเนื่อง และให�คําปรึกษาแนะนําเม่ือพบว(าสมาชิกในทีม

กําลังมีป?ญหา 
o ถ(ายทอดข�อมูลข(าวสารท่ีเป;นประโยชน6ต(อการจัดทํา/บริหารจัดการแผนงานและโครงการ ให�กับ

ทีมงานทันที ท่ีได�รับทราบข�อมูลจากฝAายบริหาร เพ่ือให�ทีมงานสามารถนําข�อมูลไปใช�ดําเนินการได�
ทันต(อสถานการณ6 

o อํานวยความสะดวกในการประสานงานให�กับทีมงาน ในกรณีท่ีต�องประสานงานหรือเร(งรัดการ
ดําเนินการกับบุคคลหรือหน(วยงาน ท่ีทีมงานลําบากในการติดต(อประสานด�วยตนเอง 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางการแก?ไขปMญหา และสนับสนุน
ทีมงาน 

o คาดการณ6ป?ญหาและอุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และวางแผนการปฏิบัติงานของ
ทีมงานในเชิงรุก ท่ีเน�นปCองกันป?ญหาและอุปสรรคเหล(านั้น 

o จัดให�เกิดการแลกเปลี่ยนข�อมูลข(าวสาร และเทคนิควิธีการปฏิบัติงานในการจัดทํา/บริหารจัดการ
แผนงานและโครงการระหว(างสมาชิกในทีม เพ่ือให�ทีมงานได�นําข�อมูลไปปรับใช�ในการทํางานหรือ
แก�ป?ญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 

o เปDดโอกาสให�ทีมงานได�นําเสนอความคิดเห็นและแนวทางแก�ไขป?ญหาในการจัดทํา/บริหารจัดการ
แผนงานและโครงการของหน(วยงาน ท่ีจะทําให�การปฏิบัติงานของหน(วยงานรวดเร็วข้ึน 

o วางแนวทางการแก�ไขและปCองกันป?ญหา ท่ีจะส(งผลให�การจัดทํา/บริหารจัดการแผนงานและ
โครงการของกรมล(าช�า ตามความเหมาะสมของแต(ละสถานการณ6 

o เปDดโอกาสให�ตัวเองหรือให�การสนับสนุนทีมงาน ได�มีส(วนร(วมในการจัดทํา/บริหารจัดการแผนงาน
และโครงการท่ีมีความน(าสนใจและท�าทาย 

o ส(งเสริมและสนับสนุนให�เจ�าหน�าท่ีของหน(วยงานได�มีโอกาสเข�ารับการพัฒนาความรู�และทักษะใน
การจัดทําและบริหารจัดการแผนงานและโครงการ 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดกระบวนการ และการประยุกตPใช?แนวคิด
ใหม, 

o กําหนดกระบวนการและข้ันตอนในการจัดทํา/บริหารจัดการแผนงานและโครงการท่ีกระชับและมี
ความคล(องตัวในการดําเนินงาน 

o เข�าร(วมประชุม สัมมนาท่ีได�มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนความเห็นและประสบการณ6ในการจัดทําและ
บริหารจัดการแผนงานและโครงการ ท้ังในการประชุมระดับกรมและระดับชาติ 

o ประยุกต6ใช�แนวคิดในการบริหารจัดการสมัยใหม( มาช(วยในการวางแผนการจัดทําและบริหารจัดการ
แผนงานและโครงการของกรม ให�รวดเร็วและทันต(อสถานการณ6 

o สร�างความตระหนักกับเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�อง ถึงความสําคัญในการบริหารจัดการแผนงานและ
โครงการของกรมให�แล�วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ตลอดจนผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนหากการ
บริหารจัดการแผนงานและโครงการล(าช�า 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ                การจัดทําแผนงานและโครงการ 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความสอดคล?องของแผนงานและโครงการ กับนโยบายและแผนงานในระดับ  
ต,าง ๆ ท่ีเก่ียวข?อง ภารกิจของกรม และความคาดหวังของประชาชน รวมท้ังผู?มี
ส,วนได?ส,วนเสียทุกฝTาย ตลอดจนการผลักดันให?แผนงานและโครงการได?รับการ
ยอมรับและเห็นชอบจากผู?บริหาร เจ?าหน?าท่ี และประชาชนท่ีเก่ียวข?อง โดยยึด
ผลประโยชนPท่ีประชาชนจะได?รับเปFนสําคัญ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด?านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ทําความเข?าใจกับข?อมูลพ้ืนฐานในงาน และวิเคราะหPข?อมูลในเบ้ืองต?น 
o ทําความเข�าใจกับภารกิจและงานหลักของกรม รวมท้ังภารกิจของหน(วยงานต(าง ๆ ภายในกรม 

ตลอดจนนโยบายท่ีเก่ียวข�องกับกรม 
o วิเคราะห6เบ้ืองต�นว(ามีหน(วยงานท้ังภายในและภายนอกกรมใดบ�าง ท่ีเก่ียวข�องกับนโยบายท่ีกําลัง

พิจารณา 
o ประสานงานเพ่ือรวบรวมข�อมูลท่ีเป;นป?จจุบันของแต(ละหน(วยงาน จากบุคคล/หน(วยงานท่ีเก่ียวข�อง

ท้ังภายในและภายนอกกรม  
o ทําความเข�าใจกับความต�องการและวัตถุประสงค6ของแผนงานและโครงการแต(ละเรื่อง เพ่ือนํามา

วางแผนข้ันตอนการทํางานของตนเอง 
o ค�นคว�าหาความรู�ในการจัดทําแผนงานและโครงการ รวมท้ังภารกิจของหน(วยงานจากแหล(งข�อมูล

ทางวิชาการ และบุคคลท่ีมีประสบการณ6 
o รับฟ?งความคิดเห็นของบุคคลท่ีเก่ียวข�องกับการจัดทําแผนงานและโครงการอย(างเปDดกว�าง และไม(

ปฏิเสธความคิดเห็นเหล(านั้นโดยทันที แต(เลือกท่ีจะถามเหตุผลจากบุคคลเหล(านั้น เพ่ือนํามา
ประกอบการวิเคราะห6และตัดสินใจ 

o ค�นคว�าข�อมูลผลการดําเนินงานในอดีตของกรมย�อนหลัง จากเอกสาร/ข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง เช(น 
รายงานการประชุม รายงานผลการดําเนินการ เป;นต�น เพ่ือทําความเข�าใจกับท่ีมาของกิจกรรมและ
แผนงานท่ีมีความแตกต(างกัน 

o ติดตามข�อมูลข(าวสารเก่ียวกับแนวนโยบายใหม( ๆ ในทุกระดับต้ังแต(ระดับชาติจนถึงระดับกรม ท่ี
เก่ียวข�องกับการดําเนินการของกรมอย(างต(อเนื่อง  

o รวบรวมข�อมูลความต�องการของประชาชนและผู�มีส(วนได�เสียให�ครบถ�วนถูกต�องตามท่ีได�รับ
มอบหมาย เพ่ือนํามาประกอบการวิเคราะห6และจัดทําแผนงานและโครงการ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และวิเคราะหPและใส,ใจในรายละเอียดของการจัดทํา
แผนงานและโครงการ 

o แทรกแนวคิดหรือข�อเสนอแนะของตนเองอย(างสุภาพและเป;นมิตร ในลักษณะยกประเด็นเพ่ือขอรับ
การสนับสนุน หรือความเห็นแย�งกับบุคคลท่ีเราติดต(อประสานงานด�วย 

o เชื่อมโยง/ถ(ายทอด/อธิบายนโยบายในแต(ละระดับชั้น ท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินงานของกรม ได�
อย(างเป;นระบบ 

o วิเคราะห6วิสัยทัศน6ของกรม และนโยบายในแต(ละระดับชั้นท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือกําหนดแนวทางการ
จัดทําแผนงานและโครงการท่ีทีมงานจะสามารถดําเนินการได� 

o ลงพ้ืนท่ีจริงเพ่ือรวบรวมข�อมูลเชิงลึก ข�อมูลท่ีสงสัย และข�อมูลท่ียังมีความคลาดเคลื่อนโต�แย�ง
ต�องการหาข�อยุติ โดยไม(ปล(อยผ(านในข�อมูลท่ีมีความสําคัญ 

o สอบถามและรวบรวมข�อมูลความต�องการของประชาชน เจ�าหน�าท่ีของกรม และผู�มีส(วนได�เสียทุก
ฝAาย เพ่ือนําข�อมูลมาพัฒนา แก�ไขป?ญหา และยกระดับประสิทธิภาพในการทํางาน 

o ติดตามข�อมูลข(าวสารจากสื่อสารมวลชนท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ังกระแสความต�องการของสังคม ท่ีจะ
ส(งผลต(อการจัดทําแผนงานและโครงการของกรมอย(างต(อเนื่อง 

o วิเคราะห6เหตุผลและความจําเป;น ก(อนลงมือจัดทํารายละเอียดของแผนงานและโครงการ 
o ให�ความสําคัญกับการศึกษาข�อมูลท่ีมีความหลากหลายและครอบคลุม กับผู�ท่ีมีส(วนเก่ียวข�องทุกฝAาย 

ในการจัดทําแผนงานและโครงการท่ีหน(วยงานกําลังดําเนินการ 
o กําหนดวงเงินงบประมาณโดยยึดราคามาตรฐาน และระบุรายละเอียดคุณสมบัติเครื่องมือ อุปกรณ6 

และข�อมูลท่ีเก่ียวข�องอย(างชัดเจน 
o ค�นคว�าและสอบถามข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับการกําหนดวงเงินงบประมาณจากหน(วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

เช(น กรมบัญชีกลาง เป;นต�น หรือขอคําปรึกษาแนะนําจากผู�เชี่ยวชาญเฉพาะด�านท่ีเก่ียวข�อง 
o กําหนดกิจกรรมในแผนงานและโครงการให�เป;นไปได�ในทางปฏิบัติ เพ่ือการดําเนินการตามแผน

บรรลุผลตามวัตถุประสงค6 
o ประมวลสรุปและจัดลําดับความสําคัญของข�อมูลจากแหล(งต(าง ๆ เก่ียวข�อง ท้ังจากแนวนโยบาย 

ความต�องการของประชาชนและผู�บริหาร ภารกิจของหน(วยงาน และข�อมูลผลการปฏิบัติงานของ
บุคคล/หน(วยงานท่ีเก่ียวข�องในอดีต 

o จัดให�/นําเสนอให�มีผู�เชี่ยวชาญเฉพาะด�านเข�ามาร(วมให�ความเห็นในการจัดทําแผนงานและโครงการ 
โดยเฉพาะในเรื่องท่ีหน(วยงานยังไม(มีประสบการณ6 หรือเป;นเรื่องท่ีมีความสําคัญ 

o ทําความเข�าใจกับข�อมูลในหนังสือสั่งการของกรมในแต(ละเรื่องแบบเจาะลึก ท่ีมา เหตุผล และ
ประโยชน6 รวมท้ังประเด็นใหม( ๆ ท่ีกําลังเป;นท่ีสนใจ และบันทึกช(วยจําเก็บไว� 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และจัดระบบการจัดการข?อมูล และสนับสนุนทีมงาน 
o วิเคราะห6แนวโน�มของแนวนโยบายในอดีต ท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินงานของกรมในทุกระดับชั้น 

เพ่ือนําข�อมูลมาประกอบการจัดทําแผนงานและโครงการ 
o วางแผนการสํารวจ/รวบรวมข�อมูลจากประชาชนและผู�มีส(วนได�เสียท้ังหมดท่ีเก่ียวข�องกับการจัดทํา

แผนงานและโครงการ ให�ทีมงานได�รับข�อมูลอย(างครอบคลุม และไม(ตกหล(นในประเด็นท่ีสําคัญ 
o จัดลําดับความต�องการ โดยพิจารณาความจําเป;นเร(งด(วน และส(งผลกระทบต(อการทํางานและการ

ให�บริการของกรม และระบุป?จจัยท่ีส(งผลต(อเรื่องนั้นท้ังทางบวกและทางลบอย(างชัดเจน 
o มอบหมายลักษณะงานตามความเหมาะสมของทีมงานแต(ละคน พร�อมให�คําแนะนําแหล(งข�อมูลด�าน

การจัดทําแผนงานและโครงการให�ทีมงานแต(ละคนรับทราบ 
o สร�างความสัมพันธ6กับบุคคล/หน(วยงานท้ังภายในและภายนอกกรมอยู(เสมอ และสนใจเข�าร(วมใน

การประชุมสําคัญ ๆ ท่ีจะสามารถรับทราบความเคลื่อนไหวและเปลี่ยนแปลงต(าง ๆ ท่ีจะเป;น
ประโยชน6กับการจัดทําแผนงานและโครงการของกรม 

o ให�คําปรึกษาและข�อเสนอแนะเก่ียวกับการจัดทําแผนงานและโครงการ เม่ือทีมงานต�องการ 
o นําเสนอ/ชี้แจงประเด็นป?ญหาของการปฏิบัติงานในอดีต และวิธีการแก�ไขป?ญหาเหล(านั้น โดยระบุ

ในแผนงานและโครงการให�ครบถ�วนถูกต�องและชัดเจน 
o แสดงความเชื่อมโยงของงานในแต(ละหน(วยผลิต แผนงานและโครงการ ค(าใช�จ(ายตามงบประมาณ

ต(างๆ ตลอดจนผลประโยชน6ท่ีจะได�รับ เพ่ือให�สํานักงบประมาณหรือหน(วยงานเจ�าของงบประมาณ
เข�าใจในท่ีมาท่ีไปของข�อมูลได�ชัดเจน 

o วิเคราะห6ข�อมูลผลการดําเนินงานของแผนงานและโครงการ เปรียบเทียบกับเปCาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด เพ่ือใช�เป;นข�อมูลในการกําหนดเปCาหมายของแผนงานและโครงการท่ีเหมือน
หรือคล�ายคลึงกันในอนาคต 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวิเคราะหPข?อมูลรอบด?าน และกําหนดแนวทาง 
o วิเคราะห6แนวนโยบายจากผู�บริหาร ข�อมูลจากประชาชน รวมท้ังผู�มีส(วนได�เสียอย(างรอบด�าน เพ่ือให�

การจัดทําแผนงานและโครงการ ครอบคลุมในทุกความคาดหวังและความต�องการจากผู�ท่ีเก่ียวข�อง 
o กําหนดกรอบ/วิธีการจัดทําแผนงานและโครงการของกรมในแต(ละชั้นตอนอย(างชัดเจน เพ่ือเป;น

แนวทางการปฏิบัติงานของทีมงาน 
o คาดการณ6แนวโน�มความต�องการในแต(ละปNของสํานักงบประมาณ/หน(วยงานเจ�าของงบประมาณ 

และระบุรายละเอียดในแผนงานและโครงการของกรม ให�สอดคล�องกับประเด็นความต�องการเหล(านั้น 
o หารือแนวนโยบายของรัฐบาลร(วมกับผู�บริหารและทีมงาน เพ่ือวิเคราะห6หาประเด็นความต�องการท่ี

แท�จริงของภาครัฐ และประเด็นท่ีเก่ียวข�องกับภารกิจของกรม ตลอดจนการกําหนดแผนงานและ
โครงการของกรมท่ีจะรองรับแนวนโยบายเหล(านั้น 

o วิเคราะห6ข�อมูลหรือป?จจัยท่ีเก่ียวข�องกับงบประมาณของแต(ละหน(วยงานด�วยความเท่ียงตรง และมี
หลักการ โดยคํานึงถึงผลท่ีกรมและผู�มีส(วนได�เสียจะได�รับเป;นหลัก 

o ศึกษารูปแบบของการบริหารจัดการแผนงานและโครงการท่ีคล�ายคลึงกับการดําเนินงานของกรม
และเป;นท่ียอมรับ รวมท้ังนําแนวทางมาปรับใช�ให�เข�ากับบริบทการดําเนินการของกรม 

o กําหนดมาตรฐานในการจัดทําแผนงานและโครงการของกรม และสนับสนุนให�หน(วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
มีการจัดทําแผนงานและโครงการท่ีเป;นมาตรฐานเดียวกัน 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และประเมินสถานการณPในภาพรวม และยึดม่ันใน
ประโยชนPของประชาชนเปFนหลัก 

o เน�นการกําหนดกระบวนการท่ีส(งผลให�เกิดผลสัมฤทธิ์ ประหยัดงบประมาณและทรัพยากร รวมท้ัง
ยกระดับประสิทธิภาพการทํางานของหน(วยงานให�เพ่ิมมากข้ึน 

o คํานึงถึงการจัดทําแผนงานและโครงการท่ีประชาชนจะได�รับประโยชน6สูงสุด และตอบสนองความ
ต�องการของประชาชนได�อย(างชัดเจน 

o ผลักดันให�แผนงานและโครงการได�รับการสนับสนุนจากบุคคลและหน(วยงานในระดับนโยบายท้ัง
ภายในและภายนอกกรม ได�แก( หน(วยงานทางด�านงบประมาณ กระทรวงเจ�าสังกัด นักการเมืองในพ้ืนท่ี 
เป;นต�น 

o คิดค�นและริเริ่มแนวทางในการพัฒนาและยกระดับการดําเนินการของกรม ให�มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน และตอบสนองต(อแนวโน�มสถานการณ6ในอนาคต 

o ประเมินความคุ�มค(าในการใช�ทรัพยากร พร�อมท้ังข�อเสนอแนะ แนวทางในการใช�ทรัพยากรของแต(
ละหน(วยงานให�คุ�มค(ายิ่งข้ึน โดยมุ(งเน�นผลสัมฤทธิ์ให�สอดคล�องกับแผนงานและโครงการท่ีกําหนด 

o ประเมินและปรับเปลี่ยนแผนงานและโครงการของกรมให�สอดคล�องกับสถานการณ6ท่ีเกิดข้ึนท้ังจาก
ภายในและภายนอกกรม 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ  การสื่อสารและสร?างความเข?าใจในแผนงานและโครงการ                
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การส่ือสารและสร?างความเข?าใจเก่ียวกับวัตถุประสงคP รวมท้ังรายละเอียดของ
แผนงานและโครงการ ตลอดจนการให?คําปรึกษาแนะนํา และสร?างความ
ตระหนักในความสําคัญของแผนงานและโครงการแก,ผู?บริหารและเจ?าหน?าท่ีท่ี
เก่ียวข?อง เพ่ือให?ทุกฝTายมีความเข?าใจในแผนงานและโครงการท่ีเปFนไปใน
แนวทางเดียวกัน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด?านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ประสานงาน สอบถาม และติดตามการดําเนินงานอย,างมีส,วนร,วมและเปFนมิตร 
o อธิบายและชี้แจงวัตถุประสงค6ของแผนงานและโครงการ รวมท้ังกิจกรรม แก(เจ�าหน�าท่ีของ

หน(วยงาน ท่ีเก่ียวข�อง  
o เปDดโอกาสให�เจ�าหน�าท่ีของหน(วยงานได�แสดงความคิดเห็นและประเด็นข�อสงสัย หลังจากรับฟ?งการ          

ชี้แจงเก่ียวกับแผนงานและโครงการ  
o ให�ข�อมูลผู�รับผิดชอบแผนงานและโครงการในแต(ละเรื่อง เช(น ชื่อ  เบอร6โทรศัพท6ติดต(อ  แก(

เจ�าหน�าท่ีของหน(วยงานท่ีติดต(อประสานงานด�วย เพ่ือให�หน(วยงานสามารถสอบถามข�อมูลเพ่ิมเติม
ได� หากต�องการ 

o แสดงท(าทีท่ีเป;นมิตร ในการรับฟ?งป?ญหาของประชาชน/บุคคล/หน(วยงานท่ีเก่ียวข�อง และนําข�อมูล
เหล(านั้นไปประกอบการดําเนินการด�านแผนงานและโครงการของหน(วยงาน 

o อธิบายวิธีการกรอกแบบฟอร6มหรือแบบสอบถามท่ีเก่ียวกับแผนงานและโครงการ แก(เจ�าหน�าท่ีและ
บุคคลท่ีเก่ียวข�องอย(างละเอียดและชัดเจน 

o ร(วมแสดงความคิดเห็น และแนวทางการทํางาน ท่ีเป;นประโยชน6ต(อการจัดทําแผนงานและโครงการ
ของกรมกับทีมงาน 

o ติดตามการดําเนินการตามนโยบาย แผนงาน และโครงการ ของหน(วยงานต(าง ๆ อยู(เสมอ และ
สอบถามความต�องการของหน(วยงานเหล(านั้น เพ่ือให�การช(วยเหลือและสนับสนุน 

o ร(วมกับทีมงานในการเข�าชี้แจงทําความเข�าใจถึงแผนงานและโครงการ แก(เจ�าหน�าท่ีของกรมท่ี
เก่ียวข�องอย(างเต็มท่ี 

o ประสานงานท้ังแบบเป;นทางการและไม(เป;นทางการ เพ่ือรวบรวมข�อมูลป?ญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติตามแผนงานและโครงการจากหน(วยงานของกรม และวิเคราะห6ป?ญหาพร�อมแนวทางการ
แก�ไขในเบ้ืองต�นให�แก(ทีมงาน 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และให?คําแนะนําและสร?างความเข?าใจ 
o ประสานงานกับเจ�าหน�าท่ีของหน(วยงานต(าง ๆ ด�วยท(าทีท่ีเปDดโอกาสให�ทุกฝAายได�มีส(วนร(วมในการ

จัดทํา/บริหารจัดการแผนงานและโครงการ ตลอดจนสร�างความเข�าใจให�ทุกฝAายมีความเข�าใจไปใน
แนวทางเดียวกัน 

o ใส(ใจในการอธิบาย และสร�างความเข�าใจกับเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องกับแผนงานและโครงการท่ีจัดทํา
ข้ึน จนกว(าเจ�าหน�าท่ีจะเกิดความเข�าใจท่ีถูกต�องตรงกัน 

o จัดทํา/ปรับปรุงแบบฟอร6มหรือแบบสอบถาม ท่ีใช�เก็บรวบรวมข�อมูลจากทุกฝAายท่ีเก่ียวข�อง ให�มี
ความชัดเจน เข�าใจง(าย และไม(ซับซ�อน รวมท้ังมีคําอธิบายประกอบท่ีขยายความเข�าใจ ตลอดจน
แนะนําแหล(งท่ีมาของข�อมูลท่ีต�องการอย(างชัดเจน 

o วางแผนการสื่อสารกับเจ�าหน�าท่ีของหน(วยงานต(าง ๆ อย(างเป;นข้ันเป;นตอน พร�อมหลักการและ
เหตุผลสนับสนุนท่ีชัดเจนและเป;นรูปธรรม 

o พูดคุยอย(างเป;นกันเองและโน�มน�าวให�เจ�าหน�าท่ีของหน(วยงานได�ปรับเปลี่ยนแนวคิดและวิธีการทํางาน  
ให�สอดคล�องกับแผนงานและโครงการท่ีกําลังดําเนินการ โดยนาํเสนอให�เห็นประโยชน6ท่ีทุกฝAายจะได�รับ 

o อธิบาย/ชี้แจงหลักวิชาในการจัดทําแผนงานและโครงการ รวมท้ังการเชื่อมโยงภารกิจของหน(วยงาน
กับเปCาหมาย/นโยบายในระดับต(าง ๆ 

o ชี้แจงให�เจ�าหน�าท่ีของหน(วยงานทราบถึงความสําคัญของข�อมูลท่ีต�องการ รวมท้ังความสําคัญของ
ความถูกต�องและเป;นป?จจุบันของข�อมูล 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และวางแผนการส่ือสารและสร?างการสนับสนุนรอบด?าน 
o พัฒนาเครื่องมือท่ีใช�ในการเก็บรวบรวมข�อมูลจากบุคคลและหน(วยงานท่ีเก่ียวข�อง และทําการ

ทดสอบเครื่องมือก(อนเผยแพร(ไปยังหน(วยงานต(าง ๆ 
o จัดให�มีการประชุมร(วมกันระหว(างบุคคล/หน(วยงานท่ีเก่ียวข�องกับแผนงานและโครงการกับ

ผู�เชี่ยวชาญเฉพาะด�าน เพ่ือเป;นการผลักดันแผนงานและโครงการ 
o วางแผนการสื่อสารและสร�างความเข�าใจกับหน(วยงานต(าง ๆ โดยมอบหมายหน�าท่ีรับผิดชอบแก(

ทีมงานแต(ละคน รวมท้ังข�อมูลประกอบการสื่อสารท่ีชัดเจน 
o หาโอกาสให�ผู�บริหารได�ถ(ายทอดนโยบายและทําความเข�าใจกับหน(วยงานต(าง ๆ อย(างเป;นทางการ 
o จัดทําคู(มือสําหรับการจัดทําแผนงานและโครงการท่ีระบุแผนภูมิของข้ันตอนการทํางาน (Flow Chart) 

ประเภทของแผนงานและโครงการ รวมท้ังระยะเวลาท่ีใช�ในแต(ละข้ันตอนอย(างชัดเจน 
o สํารวจข�อมูลการปฏิบัติตามแผนงานและโครงการของหน(วยงานภายในกรม รวมท้ังการให�

คําแนะนําแก(เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบแผนและโครงการ เพ่ือนํามาใช�เป;นข�อมูลในการพัฒนาและ
ปรับปรุงการทํางาน 

o จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดของแผนงานและโครงการให�ผู�ท่ีเก่ียวข�องได�รับทราบ เพ่ือเตรียมความ
พร�อมก(อนการดําเนินการตามแผนงานและโครงการ 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกําหนดแนวทาง และสร?างการมีส,วนร,วม 
o กําหนดแนวทางการประเมินความพึงพอใจของประชาชนและผู�มีส(วนได�เสียทุกฝAายท่ีเก่ียวข�องกับ

แผนงานและโครงการ 
o รายงานป?ญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติตามแผนงานและโครงการให�ผู�บริหารและผู�ท่ีเก่ียวข�อง

รับทราบ เพ่ือร(วมกันหาแนวทางแก�ไขให�การดําเนินงานบรรลุตามเปCาหมายท่ีกําหนด 
o อธิบายและชี้แจงสร�างความเข�าใจกับหน(วยงานของกรมในเชิงบูรณาการ โดยอธิบายเชื่อมโยง

ระหว(างแผนงานและโครงการท่ีเก่ียวข�อง และชี้ให�แต(ละหน(วยงานเห็นความสําคัญของแผนงานและ
โครงการแต(ละส(วน 

o ลงพ้ืนท่ีเพ่ือถ(ายทอดเทคนิควิธีการทํางานภาคสนามหรือเทคนิคการตรวจสอบข�อมูลแก(ทีมงาน 
พร�อมท้ังสร�างขวัญและกําลังใจ ทําให�เกิดความร(วมมือท่ีดีระหว(างหน(วยงาน 

o นําเสนอเหตุผลความจําเป;นของแผนงานและโครงการ รวมท้ังประโยชน6ท่ีกรมจะได�รับแก(ผู�บริหาร
ระดับสูง เพ่ือให�เห็นชอบและสนับสนุน 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และรอบรู?  ริเริ่ม และกําหนดแนวทางการส่ือสาร     
ท่ีเหมาะสม 

o รอบรู�และเข�าใจในภารกิจของแต(ละหน(วยงาน รวมท้ังภารกิจของหน(วยงานด�านแผนเป;นอย(างดี 
ตลอดจนมาตรฐาน กฎหมาย และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องในแต(ละงาน  

o นํารูปแบบการสื่อสารและสร�างความเข�าใจในนโยบายและแผนงานจากหน(วยงานอ่ืนท่ีประสบ
ความสําเร็จ มาปรับใช�กับการสื่อสารและสร�างความเข�าใจกับผู�ท่ีเก่ียวข�องในบริบทของกรมท่ีดิน 

o เสริมสร�างความตระหนักในความสําคัญของการจัดทํา/บริหารจัดการแผนงานและโครงการ แก(
ผู�บริหารและเจ�าหน�าท่ีทุกฝAายท่ีเก่ียวข�อง 

o ให�คําปรึกษากับผู�บริหาร บุคคลและหน(วยงานภายนอกกรม ในด�านการจัดทํา/บริหารจัดการ
แผนงานและโครงการ จนเป;นท่ียอมรับ 

o กําหนดกลยุทธ6ในการสื่อสารและสร�างความเข�าใจในแผนงานและโครงการของกรม ให�สอดคล�อง
กับนโยบายและวิสัยทัศน6ท่ีกําหนด 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: พัสด ุ  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  ความถูกต�องตามระเบียบการดําเนินการด�านพัสดุ 
    

 2  ความทันเวลาของการดําเนินการด�านพัสดุ 
    

 3  พัสดุตรงตามความต�องการของผู�ใช� 
    

 4  ความเพียงพอของพัสดุ 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ        ความถูกต=องตามระเบียบการดําเนินการด=านพัสดุ 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การปฏิบัติงานด=านพัสดุท่ีถูกต=องตามกฎระเบียบ ข้ันตอน และหลักเกณฑGในงาน
พัสดุอย,างเคร,งครัด รวมท้ังการใส,ใจตรวจสอบข=อมูลในงานพัสดุ การให=
คําแนะนํา และกํากับดูแลให=การดําเนินงานพัสดุของหน,วยงานเปIนไปตาม
กฎระเบียบท่ีเก่ียวข=อง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาค=นคว=าข=อมูล และปฏิบัติงานให=เปIนไปตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวข=อง 
o ค�นคว�าข�อมูลในคู&มือการปฏิบัติงาน กฎระเบียบ ตําราท่ีเก่ียวข�องหรือสอบถามผู�รู�หรือผู�เชี่ยวชาญ

ทันทีท่ีเกิดข�อสงสัยในระหว&างปฏิบัติงานด�านพัสดุ  
o ปฏิบัติงานในแต&ละกระบวนการของงานพัสดุ โดยให�ความสําคัญกับการมีหลักฐานและเอกสาร                

ท่ีเป1นไปตามกฎระเบียบและข้ันตอนท่ีเก่ียวข�อง 
o ศึกษากฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับงานพัสดุท่ีรับผิดชอบ ตลอดจนทดลองใช�งานระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศในงานพัสดุ ให�เกิดความรู�ความเข�าใจและความชํานาญ 
o จดจําวิธีการดําเนินการด�านพัสดุในแต&ละกรณี (Cases) ของผู�บังคับบัญชาหรือผู�ท่ีมีประสบการณ@ 

และนําไปประยุกต@ใช�ในการทํางานของตนเอง 
o รวบรวมกฎระเบียบและข�อมูลท่ีเก่ียวข�องในงานท่ีตนเองรับผิดชอบ และมีบัญชีคุมเพ่ือให�ค�นหาง&าย 
o หารือผู�บังคับบัญชาก&อนทุกครั้ง โดยเฉพาะเม่ือไม&แน&ใจว&าการปฏิบัติงานของตนเอง ยังคงถูกต�อง 

สอดคล�องตามกฎระเบียบ และข้ันตอนด�านพัสดุ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบการปฏิบัติงานและสนับสนุน         

การปฏิบัติงานของทีม 
o รวบรวมกฎระเบียบ ข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสาร และแบบฟอร@มท่ีมีการใช�งานในปCจจุบัน 

เพ่ือให�เป1นแหล&งข�อมูลในการสืบค�นและอ�างอิงประกอบการปฏิบัติงานของทีมงาน 
o สื่อสารข�อมูลข&าวสารด�านกฎระเบียบใหม& ๆ ในงานพัสดุ หรือเม่ือมีการปรับปรุง/แก�ไข/เพ่ิมเติม     

ให�ทีมงานรับทราบ 
o สอนแนะทีมงานให�มีความเข�าใจในกฎระเบียบและข้ันตอนการปฏิบัติงานพัสดุ โดยอธิบายทีละ

ข้ันตอน พร�อมยกตัวอย&างประกอบให�เข�าใจง&าย 
o แนะนําแหล&งในการค�นคว�าข�อมูลกฎระเบียบด�านงานพัสดุ ให�กับทีมงานท่ีมีประสบการณ@น�อยกว&า 
o ตรวจสอบข�อมูล/เอกสารของทีมงานอย&างละเอียด ให�แน&ใจว&าถูกต�องตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

โดยเน�นตรวจสอบในจุดท่ีมีความสําคัญเป1นพิเศษของเรื่องนั้น  
o ชี้แนะแนวทางการปฏิบัติงานด�านพัสดุ และสาระสําคัญของเรื่องนั้นแก&ทีมงาน เพ่ือให�การ

ปฏิบัติงานในข้ันตอนต&อไปถูกต�อง สมบูรณ@ ตามข้ันตอนของกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
o ต้ังข�อสังเกตกับความผิดปกติของข�อมูล/เอกสาร/รายงานด�านพัสดุ และสอบถามทีมงานท่ีเก่ียวข�อง

ถึงสาเหตุของความผิดปกตินั้น 
o สุ&มตรวจสอบการปฏิบัติงานหรือกระบวนการด�านพัสดุท่ีมักเกิดปCญหา เพ่ือให�การดําเนินการเป1นไปตาม

กฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และกําหนดแนวทาง และทําความเข=าใจกับ
เจตนารมณGของกฎระเบียบ 

o จัดทํา/ปรับปรุงคู&มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน ให�สอดคล�องกับกฎระเบียบด�านพัสดุท่ีกําหนด โดย
ระบุข้ันตอนในรายละเอียด ระยะเวลาดําเนินการ แบบฟอร@มท่ีเก่ียวข�อง ตลอดจนตัวอย&างประกอบ
ให�ชัดเจน เข�าใจง&าย และเป1นปCจจุบัน 

o ค�นคว�าหาข�อมูลเพ่ือตีความเจตนารมณ@ของกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องในงานพัสดุ 
o เน�นย้ําทีมงานให�ระมัดระวังเป1นพิเศษในประเด็นท่ีหน&วยงานกลาง เคยพิจารณาไว�แล�วว&าเป1นการ

ดําเนินการท่ีผิดระเบียบด�านพัสดุ  
o บอกเล&าถึงกรณีศึกษาของปCญหาท่ีเกิดข้ึนในการดําเนินการด�านพัสดุ ท่ีมีความสําคัญและมี

ผลกระทบมากต&อหน&วยงาน รวมท้ังวิธีการแก�ไขท่ีได�ผลให�ทีมงานทราบ 
o จัดให�มีการประชุมภายในทีมงานเพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ@ และกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน

ด�านพัสดุร&วมกัน ท่ีจะทําให�การบริหารงานพัสดุของหน&วยงานสอดคล�องกับกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง
มากยิ่งข้ึน 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และกํากับดูแล ช,วยเหลือ และให=คําแนะนําทีมงาน 
o สร�างความตระหนักกับทีมงานทุกคนถึงบทลงโทษและผลกระทบจากการไม&ปฏิบัติตามกฎระเบียบ

ด�านพัสดุ 
o กํากับดูแลเป1นพิเศษในระเบียบใหม& ๆ ท่ีเก่ียวข�องในการดําเนินงานด�านพัสดุ  
o สอบถามปCญหาและเข�าช&วยเหลือทีมงาน รวมท้ังให�คําแนะนําถึงการปรับใช�กฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง

กับงานพัสดุ เพ่ือให�การดําเนินงานด�านพัสดุถูกต�อง 
o จัดให�บริษัท พัสดุ คณะกรรมการ หน&วยงานผู�ใช� และทุกฝJายท่ีเก่ียวข�อง มาพูดคุยกันเพ่ือหาแนว

ทางออกร&วมกันในการแก�ไขปCญหาด�านพัสดุท่ีเกิดข้ึน ในกรณีท่ีมีมูลค&าสูงหรือมีผลกระทบมาก 
o ติดตามความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลง การปรับปรุง การแก�ไข การยกเลิก หรือการเพ่ิมเติม

กฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับงานพัสดุ ผ&านทางช&องทางต&าง ๆ รวมท้ังการเข�าร&วมประชุม สัมมนา 
อย&างต&อเนื่อง พร�อมท้ังนําข�อมูลท่ีได�มาถ&ายทอดให�ทีมงานรับทราบ 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และปรับปรุงกฎระเบียบ วางแผนและวางระบบการ
ทํางาน 

o วางแผนการพัฒนาความรู�เก่ียวกับกฎระเบียบด�านพัสดุ ให�กับเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องท้ังในส&วนกลาง
และส&วนภูมิภาคอย&างท่ัวถึง 

o ปรับปรุงข�อบังคับ กฎระเบียบด�านพัสดุให�สอดคล�องกับสถานการณ@ปCจจุบัน และท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต 
o วางระบบการสื่อสารและถ&ายทอดข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับกฎระเบียบด�านพัสดุจากส&วนกลางไปยังส&วน

ภูมิภาคให�มีประสิทธิภาพและทันต&อสถานการณ@ 
o ให�คําแนะนําและข�อเสนอแนะท่ีเป1นรูปธรรมเก่ียวกับกฎระเบียบด�านพัสดุแก&ผู�บริหารระดับสูง เพ่ือ

เป1นข�อมูลประกอบการพิจารณาตัดสินใจได�อย&างถูกต�อง 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ           ความทันเวลาของการดําเนินการด=านพัสดุ             
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การปฏิบัติงานด=านพัสดุให=รวดเร็วและทันตามกําหนดเวลา โดยอาศัยการบริหาร
จัดการการดําเนินงานของตนเองและทีมงาน การประสานงาน การติดตามงาน 
ตลอดจนการประยุกตGใช=เทคนิควิธีการในการทํางาน ท่ีจะทําให=การดําเนินการ
ด=านพัสดุมีความรวดเร็วและทันตามกําหนดเวลา 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 บริหารจัดการการปฏิบัติงานของตนเอง และปฏิบัติงานด=วยความกระตือรือร=น 
o ดําเนินการในบางข้ันตอนหรือเตรียมความพร�อมของข�อมูล/เอกสาร ในส&วนท่ีสามารถทําได�ก&อน

ล&วงหน�า  
o ประสานงานเพ่ือทําความเข�าใจกับบุคคล/หน&วยงานท่ีเก่ียวข�องก&อนล&วงหน�า ให�เกิดความเข�าใจท่ี

ตรงกัน และพร�อมสําหรับการปฏิบัติงานในข้ันตอนต&อไป  
o ปฏิบัติงานแบบคู&ขนาน ในเรื่องท่ีสามารถดําเนินการไปด�วยกันได� 
o จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของตนเอง ท่ีระบุงานท่ีรับผิดชอบและกําหนดการแล�วเสร็จของงาน                

ให�ชัดเจน 
o ขวนขวายและใส&ใจในการศึกษาข�อมูล/เอกสาร ตลอดจนความรู�ท่ีเก่ียวข�องกับงานด�านพัสดุท่ี

รับผิดชอบอยู&เสมอ 
o ทําความรู�จักและสร�างความสัมพันธ@ท่ีดีกับบุคคลและหน&วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�ทราบว&าเจ�าหน�าท่ี

แต&ละคน รับผิดชอบงานด�านใดบ�าง 
o ปฏิบัติงานท่ีได�รับมอบหมายทันที ท่ีสามารถทําได� โดยไม&เก็บไว�จนเป1นงานค�าง 
o เต็มใจเข�าช&วยเหลือทีมงาน ในกรณีท่ีได�รับการร�องขอ หรือเป1นเรื่องเร&งด&วน 
o อุทิศเวลานอกราชการในการปฏิบัติงานให�แล�วเสร็จ โดยเฉพาะในกรณีท่ีเป1นงานท่ีมีความสําคัญ

และเร&งด&วนเป1นพิเศษ 
o ประสานงานแบบไม&เป1นทางการด�วยช&องทางท่ีรวดเร็วท่ีสุดก&อน แล�วจึงประสานงานแบบเป1น

ทางการไปในภายหลัง 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใช=เทคนิคการทํางาน ประสาน และติดตามการ
ดําเนินงาน 

o แนะนําเทคนิควิธีการในการบริหารจัดการตารางการปฏิบัติงาน (ปฏิทินการปฏิบัติงาน) ของตนเอง 
ให�กับทีมงานท่ีมีประสบการณ@น�อยกว&า เพ่ือให�การดําเนินการเสร็จทันภายในกําหนดเวลา 

o ประสานกับบุคคล/หน&วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือขอขยายเวลาการปฏิบัติงาน เม่ืองานมีแนวโน�มท่ีจะไม&
ทันตามกําหนด ในกรณีท่ีสามารถทําได� 

o ตรวจสอบความถูกต�องในระหว&างการดําเนินการของทีมงานเป1นระยะ และเร&งแก�ไขประเด็นท่ีมี
แนวโน�มว&าจะทําให�งานล&าช�าก&อน 

o เน�นตรวจสอบข�อมูล/เอกสารในประเด็นท่ีมีความสําคัญ หรือมักผิดพลาดบ&อยเป1นพิเศษ 
o ใช�เทคโนโลยีสารสนเทศเข�าช&วยในการสืบค�นข�อมูล สื่อสาร หรือติดต&อประสานงาน เพ่ือให�การ

ดําเนินการรวดเร็วข้ึน เช&น อินเทอร@เน็ต เป1นต�น 
o ให�คําแนะนําแหล&งข�อมูล/บุคคล/หน&วยงาน/ร�านค�าท่ีน&าเชื่อถือ ท่ีสามารถช&วยสนับสนุนให�การ

ดําเนินการของทีมงานรวดเร็วข้ึน ให�ทีมงานรับทราบ 
o นําข�อมูล/เอกสาร/แบบฟอร@มของเรื่องท่ีเคยทํามาแล�วในอดีต ท่ีมีรายละเอียดใกล�เคียง มาปรับใช�

กับงานท่ีกําลังดําเนินการ 
o เร&งรัด ติดตามการดําเนินการของหน&วยงานท่ีเก่ียวข�องอย&างต&อเนื่อง พร�อมสอบถามปCญหาท่ีทําให�

งานล&าช�า และนําเสนอวิธีแก�ไข 
o เจรจาต&อรองกับหน&วยงาน/บริษัทท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�การดําเนินการด�านพัสดุรวดเร็วกว&าเดิม โดย

ระบุวันท่ีแล�วเสร็จให�ชัดเจน 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และจัดลําดับความสําคัญ และทําความเข=าใจกับ

บุคคลท่ีเก่ียวข=อง 
o จัดลําดับความสําคัญของงานในความรับผิดชอบของทีมงาน และทําความเข�าใจให�ทีมงานทุกคน

รับทราบ เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป1นไปในทิศทางเดียวกัน 
o ทําบันทึกส&วนตัวเพ่ือติดตามการดําเนินงานของทีมงานอย&างต&อเนื่อง ให�เป1นไปตามแผนท่ีวางไว� 
o ประชุมเพ่ือซักซ�อมความเข�าใจกับทีมงานถึงงานท่ีรับผิดชอบ และกําหนดเวลาท่ีสมาชิกในทีมแต&ละ

คนต�องทําให�แล�วเสร็จ 
o ลดข้ันตอนการดําเนินงานด�านพัสดุ ในรายละเอียดเล็ก ๆ น�อย ๆ หรือในบางเรื่องท่ีสามารถทําได� 

โดยไม&ขัดต&อกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
o สังเกตและสอบถามความคืบหน�าในการปฏิบัติงานของทีมงานเป1นระยะ โดยเฉพาะในช&วงใกล�วัน

ครบกําหนด เพ่ือให�แน&ใจว&าการดําเนินงานเป1นไปตามแผนท่ีกําหนด 
o มอบหมายงานท่ีตรงตามความถนัดของทีมงานแต&ละคน และให�ทีมงานได�รับผิดชอบงานในปริมาณ

ท่ีเหมาะสม (ในกรณีท่ีสามารถทําได�) 
o อํานวยความสะดวกให�กับทีมงานในการประสานงานไปยังผู�บริหาร/หน&วยงาน/บริษัทก&อนเบ้ืองต�น 

แล�วจึงให�ทีมงานประสานงานในรายละเอียดภายหลัง เช&น เรื่องเชิงนโยบาย เป1นต�น 
o รายงานผู�บริหารท้ังในรูปแบบท่ีเป1นทางการและไม&เป1นทางการ เม่ือพบปCญหาติดขัดในข้ันตอน

ระเบียบงานพัสดุ และอยู&นอกเหนือจากอํานาจหน�าท่ีสามารถทําได� เพ่ือให�ผู�บริหารพิจารณา
ตัดสินใจ 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสร=างความร,วมมือระหว,างหน,วยงาน และ
สนับสนุนทีมงาน 

o ให�ความสําคัญและชื่นชมเป1นพิเศษกับเจ�าหน�าท่ีท่ีสามารถปฏิบัติงานได�รวดเร็ว ซ่ึงส&งผลให�การ
ดําเนินการของหน&วยงานประสบความสําเร็จ 

o ทําความเข�าใจกับเรื่องท่ีทีมงานเสนอ หรือปCญหาท่ีทีมงานพบในงานพัสดุ และตัดสินใจดําเนินการ
และแก�ไขได�ทันต&อสถานการณ@ 

o ให�ความสําคัญกับประเด็นท่ีทีมงานหรือหน&วยงานท่ีเก่ียวข�อง ขอความช&วยเหลือให�ช&วยแก�ปCญหา
หรือข�อติดขัดในงานด�านพัสดุ แม�ว&าจะเป1นเรื่องเล็กน�อย 

o สร�างความร&วมมือระหว&างหน&วยงานท้ังภายในและภายนอกกรม ให�มาร&วมกันดําเนินการด�านพัสดุ
เป1นการเฉพาะกิจท่ีมีความสําคัญและเร&งด&วน 

o วิเคราะห@และนําเสนอผู�บริหารระดับสูง ถึงข้ันตอนการดําเนินงานด�านพัสดุท่ีสามารถเร&งรัด หรือ
ปรับลดข้ันตอนการทํางานได� ภายใต�กฎและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย และประยุกตGใช=แนวทาง 
ท่ีประสบความสําเร็จ 

o กําหนดระบบการกระจายอํานาจไปยังเจ�าหน�าท่ีในหน&วยงาน เพ่ือให�สามารถตัดสินใจในงานพัสดุได�
ตามความเหมาะสม ภายใต�กฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

o นําเครื่องมือ หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนางานด�านพัสดุ เพ่ือให�เกิดความรวดเร็วในการ
ปฏิบัติงาน 

o ประยุกต@แนวทางการดําเนินงานขององค@กรอ่ืน ๆ ท้ังในประเทศและต&างประเทศท่ีประสบ
ความสําเร็จและมีลักษณะการทํางานคล�ายคลึงกัน โดยนํามาปรับให�เหมาะสมกับบริบทการ
ดําเนินงานพัสดุของกรมท่ีดิน  

o กําหนดนโยบายและปรับปรุงกระบวนการทํางานเพ่ือลดข้ันตอนหรือช&วยให�การปฏิบัติงานด�านพัสดุ
รวดเร็วยิ่งข้ึน 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ            พัสดุตรงตามความต=องการของผู=ใช=               
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การจัดซ้ือจัดหาพัสดุให=ตรงตามความต=องการของหน,วยงานผู=ใช= โดยการสํารวจ
ความต=องการ การให=คําแนะนํา รวมท้ังการกําหนดแนวทางการทํางาน เพ่ือให=
จัดซ้ือจัดหาพัสดุได=ตรงตามความต=องการ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 สอบถามความต=องการ ค=นหาข=อมูลพัสดุ และรายงานข=อมูลความต=องการ     

กับทีมงาน 
o สอบถามกับผู�ใช�ถึงผลลัพธ@ของการใช�งานพัสดุอย&างไม&เป1นทางการ เพ่ือรับทราบข�อคิดเห็น และ

ความต�องการของผู�ใช� 
o รายงานทีมงาน/ผู�บังคับบัญชาทันทีท่ีพบว&าบริษัท/ร�าน ได�ส&งมอบสินค�าท่ีเสียหายหรือไม&ได�

มาตรฐาน เพ่ือพิจารณาเปลี่ยนบริษัท/ร�านดังกล&าว 
o แสวงหาความรู�เก่ียวกับการใช�งานสินค�าและราคาของสินค�าในตลาด และสอบถามจากบุคคล/

บริษัท/ร�านท่ีจัดจําหน&าย เพ่ือให�ทราบว&าสินค�าใดท่ีมีคุณภาพและคุ�มค&ามากกว&า 
o ประสานขอข�อมูลพัสดุท่ีหน&วยงานร�องขอให�ดําเนินการ เม่ือพบว&ารายละเอียดของพัสดุ และข�อมูลท่ี

เก่ียวข�องไม&ชัดเจน 
o สืบราคาสินค�าจากหลากหลายแหล&งอย&างสมํ่าเสมอ และเปรียบเทียบราคาไว�เป1นข�อมูล

ประกอบการทํางาน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และจัดซ้ือจัดหาพัสดุท่ีตรงตามความต=องการ 
o ประสานงานกับหน&วยงานเพ่ือขอข�อมูลคุณสมบัติ (Spec) ของสินค�าท่ีหน&วยงานต�องการล&วงหน�า 

ในกรณีท่ีเป1นสินค�าท่ีมีคุณสมบัติ (Spec) พิเศษ 
o เลือกบริษัท/ร�านท่ีน&าเชื่อถือ หรือมีตัวแทนจําหน&ายท่ีน&าเชื่อถือได� สินค�าได�มาตรฐานและมีใบรับประกัน 
o แนะนําข�อมูลพัสดุท่ีเคยจัดซ้ือจัดหามาใช�แล�วได�ผลดี ให�กับหน&วยงานพัสดุอ่ืนและกับเจ�าหน�าท่ีใน

หน&วยงานให�รับทราบ 
o แนะนําเทคนิคการจัดซ้ือจัดหาพัสดุให�ตรงตามความต�องการของผู�ใช� แก&ทีมงานท่ีมีประสบการณ@น�อยกว&า 

เช&น วิธีการติดต&อตัวแทนจําหน&าย การเปรียบเทียบราคา การพิจารณาของแท�ของปลอม เป1นต�น 
o จัดลําดับความสําคัญและความจําเป1นในการใช�งานพัสดุแต&ละประเภท เพ่ือใช�เป1นเกณฑ@ในการ

จัดซ้ือจัดหาพัสดุเม่ือมีงบประมาณท่ีจํากัด 
o เลือกซ้ือพัสดุท่ีมีความจําเป1นและใช�ประโยชน@ในหน&วยงานได�อย&างเต็มท่ี โดยพิจารณาจากข�อมูล

การเบิกและใช�พัสดุท่ีผ&านมา  
o สั่งซ้ือพัสดุในปริมาณท่ีมาก เพียงพอท่ีจะทําให�มีพัสดุเพียงพอต&อการใช�งาน และทําให�กรมมีอํานาจ

ต&อรองราคาให�คุ�มค&าท่ีสุด 
o ต้ังข�อสังเกตข�อมูลความต�องการพัสดุของหน&วยงาน โดยพิจารณาความเหมาะสมของปริมาณงานใน

หน&วยงาน กับปริมาณพัสดุท่ีหน&วยงานขอจัดซ้ือ รวมท้ังสอบถามหาความจําเป1นในกรณีท่ีเห็นว&าไม&
เหมาะสม 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางระบบการจัดซ้ือจัดหา 
o จัดต้ังคณะกรรมการกําหนดคุณสมบัติและตรวจรับพัสดุ ท่ีประกอบไปด�วยผู�เชี่ยวชาญในเรื่องนั้น 

และทุกฝJายท่ีเก่ียวข�อง ได�แก& กลุ&มผู�ใช�งาน และหน&วยงานพัสดุ เป1นต�น เพ่ือให�แน&ใจว&าหน&วยงานจะ
ได�รับพัสดุท่ีตรงตามความต�องการ 

o สํารวจความต�องการพัสดุในหน&วยงานเพ่ือรับทราบความต�องการด�านพัสดุล&วงหน�า 
o อํานวยความสะดวกให�กับทีมงานในการช&วยประสานงานกับหน&วยงานผู�ต�องการพัสดุ ในกรณีท่ีเป1น

เรื่องซับซ�อนหรือยากแก&การประสานงาน 
o จัดทํา/ปรับปรุงรายการพัสดุสําเร็จรูป (Checklist) ท่ีมีข�อมูลพัสดุท่ีครบถ�วนและเป1นปCจจุบัน เพ่ือ

อํานวยความสะดวกแก&หน&วยงานท่ีต�องการพัสดุ 
o นําเสนอข�อมูลเก่ียวกับคุณสมบัติและเทคโนโลยีของพัสดุ ท้ังในปCจจุบันและท่ีเป1นนวัตกรรมใหม& ๆ 

ให�ผู�บังคับบัญชาและทีมงานรับทราบ เพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
o หาโอกาสในการสอบถามความต�องการ และสถานะของการใช�งานพัสดุจากผู�บังคับบัญชาและ

เจ�าหน�าท่ีของหน&วยงานต&าง ๆ อย&างต&อเนื่อง เช&น ในเวทีการประชุมประจําเดือน เป1นต�น 
o กําหนดขอบเขตคุณสมบัติของพัสดุท่ีเปZดกว�าง ให�เกิดการแข&งขันของบริษัท/ห�างร�านท่ีสนใจ เพ่ือ

สร�างทางเลือกใหม& ๆ ในการตัดสินใจให�กับกรม 
o ลงตรวจสอบหาข�อเท็จจริงกับทีมงาน ในกรณีท่ีมีผู�ร�องเรียนเก่ียวกับการใช�งบประมาณในการจัดซ้ือ

จัดหาพัสดุท่ีไม&คุ�มค&าหรือไม&เหมาะสม 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวิเคราะหGความต=องการท่ีแท=จริง และสร=าง

กระบวนการแลกเปล่ียนข=อมูลระหว,างทีมงาน 
o วิเคราะห@ความต�องการท่ีแท�จริงของผู�ใช�พัสดุ โดยพิจารณาแนวโน�มของข�อมูลสถิติการเบิก-จ&ายพัสดุ 

และข�อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวข�องอย&างรอบด�าน  
o ค�นหาเทคนิคหรือวิธีการในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุ ท่ีจะทําให�กรมคุ�มค&า และเกิดประโยชน@สูงสุด 
o จัดให�เกิดการแลกเปลี่ยนความรู�และปCญหาในด�านพัสดุ ท่ีพบระหว&างหน&วยงานพัสดุและกับ

หน&วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือเป1นแนวทางในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุให�เหมาะสมและตรงตามความ
ต�องการของผู�ใช� 

o วางแผนและจัดสรรงบประมาณในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุ ได�อย&างเพียงพอและเหมาะสมกับ
สถานการณ@ขณะนั้น 

o ติดตามข�อมูลการใช�จ&ายงบประมาณของกรม ท่ีเก่ียวข�องกับงานพัสดุอย&างละเอียด จากแหล&งข�อมูล
ท่ีเก่ียวข�องและจากการประชุมต&าง ๆ 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย ปรับปรุงกฎระเบียบ และกําหนด
แนวทาง 

o กําหนดนโยบายด�านการจัดซ้ือจัดหาพัสดุท่ีสามารถแก�ไขปCญหาด�านพัสดุท่ีเกิดข้ึนบ&อย และให�เกิด
ประโยชน@สูงสุดแก&กรม โดยเฉพาะอย&างยิ่งในพ้ืนท่ีท่ีเก่ียวข�องกับการให�บริการประชาชน 

o กําหนด/ปรับปรุงกฎระเบียบในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุ ท่ีเหมาะสมสอดคล�องกับบริบทของกรม และ
สถานการณ@ปCจจุบัน 

o กําหนดแนวทางในการจัดซ้ือจัดหาพัสดุให�ตรงตามความต�องการและเกิดประโยชน@สูงสุดกับกรม                
ท่ีเป1นมาตรฐานเดียวกันในทุกหน&วยงาน 
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สมรรถนะลําดับที ่
4 

ช่ือสมรรถนะ              ความเพียงพอของพัสดุ 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การบริหารจัดการพัสดุให=มีปริมาณท่ีเพียงพอต,อการใช=งาน โดยการตรวจสอบ
ควบคุมคลังพัสดุ การเตรียมการและการวางแผนการบริหารจัดการพัสดุท่ี
เหมาะสม คุ=มค,า และเกิดประโยชนGสูงสุด ตลอดจนการสนับสนุนด=านทรัพยากร
และงบประมาณ เพ่ือให=พัสดุเพียงพอต,อความต=องการ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 บริหารจัดการข=อมูลพัสดุให=ถูกต=องเปIนปUจจุบัน 
o จัดทําบัญชีคุมพัสดุ ท่ีจําแนกประเภทของพัสดุ ข�อมูลรายละเอียดพัสดุ  ชื่อผู�เบิก วันท่ีเบิก ให�ชัดเจน  
o ปรับปรุงข�อมูลในบัญชีคุมการเบิก-จ&ายพัสดุทันที ท่ีพบว&ามีการเปลี่ยนแปลงของข�อมูลพัสดุในบัญชีคุม 
o ตรวจสอบปริมาณการใช�พัสดุ และเตรียมการจัดหาพัสดุท่ีมีปริมาณการใช�บ&อยไว�ล&วงหน�า 
o ตรวจสอบพัสดุในคลัง ว&ามีชิ้นใดหรือประเภทใดท่ีใกล�จะหมดอายุ และเร&งแจ�งทีมงานให�ทราบก&อน

ล&วงหน�า 
o ตรวจสอบปริมาณพัสดุในคลัง (เช็ค Stock) เป1นประจํา และเปรียบเทียบกับข�อมูลในบัญชีคุมว&า

ยังคงมีความถูกต�องตรงกัน 
o รายงานผู�บังคับบัญชาและทีมงานถึงปริมาณของพัสดุท่ีเหลือในคลังอย&างต&อเนื่อง โดยเฉพาะในช&วง

ท่ีพัสดุในคลังใกล�หมด เพ่ือให�สามารถจัดซ้ือจัดหามาได�ทัน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสอบถามและประมาณการปริมาณพัสดุ 
o สํารวจ/สอบถามความต�องการพัสดุในแต&ละช&วงเวลากับผู�ใช�โดยตรง ท้ังประเภทพัสดุและปริมาณ

ของพัสดุท่ีต�องการ 
o ศึกษาอายุการใช�งานของพัสดุแต&ละประเภท และนําข�อมูลไปใช�ในการวางแผนการบริหารจัดการ

พัสดุในหน&วยงานให�เพียงพอต&อการใช� 
o ประมาณการจํานวนพัสดุท่ีต�องจัดซ้ือจัดหาเพ่ิมเติม จากการคํานวณปริมาณพัสดุท่ีเหลืออยู& 

ประกอบกับข�อมูลความต�องการของผู�ใช�ในหน&วยงาน 
o สังเกตและสอบถามกับหน&วยงานผู�ใช�ถึงคุณภาพของพัสดุ รวมท้ังข�อมูลจากลูกค�าภายนอกท่ีใช�

สินค�าของบริษัท/ร�านนั้น เพ่ือให�ทราบว&ายี่ห�อหรือรุ&นใดท่ีสามารถใช�งานได�ดีและคุ�มค&า 
o สื่อสารวิธีการใช�พัสดุให�ประหยัดและเกิดประโยชน@สูงสุดแก&เจ�าหน�าท่ีและหน&วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
o จัดให�ทีมงานได�มีการตรวจสอบปริมาณพัสดุในคลัง (เช็ค Stock) อย&างต&อเนื่อง 
o คาดคะเนความต�องการใช�พัสดุของหน&วยงานเป1นพิเศษ จากโครงการพิเศษในแผน ท่ีหน&วยงานต�อง

ดําเนินการในป\นั้น 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และบริหารจัดการพัสดุให=เพียงพอ 
o กําหนดระบบการบริหารจัดการคลังพัสดุ (Stock) ท่ีมีการกําหนดสัญลักษณ@ และวิธีการตรวจสอบ

ปริมาณของในคลังท่ีถูกต�องและเข�าใจได�ง&าย 
o วางแผนการบริหารจัดการพัสดุในหน&วยงานให�มีปริมาณท่ีเพียงพอ โดยการรับฟCงข�อมูลความ

ต�องการของทุกฝJายท่ีเก่ียวข�อง 
o ชี้แจงให�ทีมงานเข�าใจถึงผลกระทบและความเสียหายท่ีจะเกิดจากการท่ีพัสดุในคลังมีปริมาณไม&

เพียงพอต&อการใช�งาน 
o ประสานไปยังเจ�าหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบ เพ่ือทําเรื่องขอยืมใช�พัสดุจากหน&วยงานท่ีไม&ได�ใช�ประโยชน@จาก

พัสดุ และดําเนินการทําหนังสืออย&างเป1นทางการตามไปในภายหลัง 
o จัดให�มีการซ&อมแซม (repair) หรือปรับแก� (upgrade) พัสดุให�สามารถใช�งานได� โดยไม&ต�องจัดซ้ือ

จัดหา ในกรณีท่ีมีงบประมาณจํากัด หรือมีความคุ�มค&ามากกว&าการจัดซ้ือ 
o อธิบาย/ชี้แจงให�เจ�าหน�าท่ีรับทราบถึงข�อจํากัด และความจําเป1นของงบประมาณ เพ่ือหาแนวทาง

ปฏิบัติร&วมกันในการบริหารจัดการพัสดุให�เพียงพอ 
o กําหนดวิธีการเบิก-จ&ายพัสดุท่ีเป1นระบบ ในช&วงเวลาท่ีกําหนด เพ่ือให�สามารถควบคุมปริมาณพัสดุ

ในคลังได�อย&างเหมาะสม 
o กําหนดวิธีการและข้ันตอนในการปbองกันการสูญเสียและชํารุดของพัสดุ ท่ีมักจะเสียหายจาก

กระบวนการจัดเก็บพัสดุของหน&วยงาน 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแผนและจัดสรรพัสดุให=เพียงพอ 
o จัดสรรพัสดุจากหน&วยงานท่ีมีความต�องการน�อยกว&า ไปยังหน&วยงานท่ีมีความต�องการมากกว&า ได�

ทันต&อสถานการณ@ความต�องการขณะนั้น 
o ติดตามเทคโนโลยีของวัสดุและอุปกรณ@ รวมท้ังแนวโน�มความต�องการใหม& ๆ ท่ีจะช&วยให�การ

ปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีกรมท่ีดิน มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
o จัดทําแผนความต�องการพัสดุของหน&วยงานข้ึนเป1นกรณีพิเศษ รวมท้ังระบุความสําคัญและความ

จําเป1นในการใช�งานพัสดุ เพ่ือเสนอผู�บริหารของกรมให�พิจารณาสนับสนุนงบประมาณ 
o ลงตรวจเยี่ยมในพ้ืนท่ีของหน&วยงานภายในกรมด�วยตนเอง เพ่ือรับทราบสถานการณ@ความต�องการ

และปCญหาในด�านพัสดุของหน&วยงาน และนํามาเป1นข�อมูลประกอบการวางแผนการบริหารจัดการ
พัสดุให�เพียงพอต&อความต�องการ 

o บริหารจัดการพัสดุท่ีต�องอาศัยเทคโนโลยีเฉพาะทาง ให�เพียงพอต&อความต�องการของหน&วยงาน
ภายในกรม โดยการพิจารณาข�อมูลสถิติการใช�งาน และขอคําแนะนําจากผู�เชี่ยวชาญในด�าน
เทคโนโลยีท่ีเก่ียวข�อง 

o นําเสนอข�อมูลความต�องการใช�พัสดุ เปรียบเทียบกับปริมาณพัสดุท่ีมีอยู&ของหน&วยงาน รวมท้ัง
นําเสนอทางเลือกในการบริหารจัดการพัสดุของกรมให�เพียงพอต&อความต�องการ ให�ผู�บริหาร
พิจารณาตัดสินใจ 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย วางระบบ และสนับสนุน
ทรัพยากร 

o กําหนดนโยบายด�านพัสดุ ท่ีสนับสนุนการบริหารจัดการพัสดุของกรม ให�เพียงพอต&อความต�องการ          
ใช�งาน 

o กําหนดแนวทางในการบริหารจัดการพัสดุของกรม ให�เพียงพอต&อความต�องการของแต&ละหน&วยงาน 
o วางแผนสํารองในการบริหารจัดการพัสดุของกรม โดยเฉพาะพัสดุบางประเภทท่ีมีความสําคัญต&อ

ภารกิจของกรม ให�เพียงพอต&อความต�องการของหน&วยงาน 
o วางระบบการบริหารจัดการข�อมูลพัสดุของกรม ให�ข�อมูลพัสดุท่ีใช�ในการทํางาน มีความถูกต�องและ

เป1นปCจจุบัน  
o สนับสนุนทรัพยากรและงบประมาณท่ีจําเป1นในการจัดซ้ือจัดหาและบริหารจัดการพัสดุของกรม                

ให�เพียงพอกับความต�องการของหน&วยงาน 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: สารสนเทศ  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  การบริการ ให�คําแนะนําด�านระบบสารสนเทศ 
    

 2  การป�องกันความเสี่ยงของระบบสารสนเทศ 
    

 3  ความรวดเร็วในการดําเนินงานสารสนเทศ 
    

 4  การวิเคราะห# ออกแบบ พัฒนา ระบบสารสนเทศ 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ       การบริการ ให<คําแนะนําด<านระบบสารสนเทศ                   
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การบริการ ให<คําแนะนําด<านระบบสารสนเทศ โดยสอบถามปEญหาและความ
ต<องการท่ีแท<จริงของผู<ใช< ก,อนให<คําแนะนําบริการระบบสารสนเทศ มีการ
อธิบาย ให<ความช,วยเหลือ และสนับสนุนระบบสารสนเทศแก,หน,วยงานภายใน
กรม ให<มีประสิทธิภาพ ตลอดจนกําหนดทิศทางการให<บริการระบบสารสนเทศ 
ในระยะยาว 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด<านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 สอบถาม รับฟEงให<ละเอียดก,อนให<คําแนะนําบริการระบบสารสนเทศ 
o แก�ไขป(ญหาท่ีเกิดข้ึนร,วมกับผู�ใช�งานในระหว,างการปฏิบัติงาน รวมท้ังถ,ายทอดวิธีการ ข้ันตอนการ

ใช�งานระบบสารสนเทศท่ีถูกต�องให�กับผู�ใช�งานโดยตรง 
o เป5ดหน�าจอคอมพิวเตอร#คู,กันในระหว,างการแก�ไขป(ญหา เพ่ือสอนแนะวิธีการ ข้ันตอนการแก�ไข

ป(ญหาไปพร�อมกัน 
o ให�คําปรึกษาด�วยท,าทีสุภาพ เป;นกันเอง และรับฟ(งป(ญหา ความต�องการของผู�ใช�งานในระบบ

สารสนเทศด�วยความต้ังใจ 
o สอบถามป(ญหาเบ้ืองต�น ถ�ายังไม,ได�รายละเอียดชัดเจน ขอให�ผู�ใช�อธิบายลําดับข้ันตอนของการใช�

ระบบในขณะนั้น และป(ญหาท่ีพบ เพ่ือแก�ไขป(ญหาไปพร�อมกับผู�ใช�งานระบบ 
o แจ�งรายงานผลการตรวจสอบกลับไปยังหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องให�เร็วท่ีสุด ในกรณีท่ีพบว,าข�อมูลไม,

ถูกต�องครบถ�วน โดยระบุตําแหน,งข�อมูลท่ีผิด และวิธีการแก�ไขแนบไปด�วย 
o ขอคําปรึกษาจากผู�บังคับบัญชา หรือผู�เชี่ยวชาญเฉพาะทางเม่ือเกิดข�อสงสัย เพ่ือให�ได�ข�อมูลท่ี

ถูกต�องในการบริการ ให�คําแนะนําด�านระบบสารสนเทศ 
o อดทน ให�คําแนะนําอย,างใจเย็นกับผู�ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�ได�รับทราบถึงแนวทาง ข้ันตอนในการ

ปฏิบัติงานผ,านระบบสารสนเทศได�อย,างถูกต�อง ตรงตามวัตถุประสงค# 
o ให�คําอธิบายโดยใช�ภาษาท่ีเข�าใจง,าย หลีกเลี่ยงการใช�ศัพท#เทคนิคยากแก,การเข�าใจ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และอธิบายให<ผู<ใช<งานเข<าใจระบบสารสนเทศ        
ได<โดยง,าย 

o ประเมินความรู�ความเข�าใจด�านระบบสารสนเทศของผู�ใช�งานในเบ้ืองต�น เพ่ือเลือกใช�วิธีการให�
คําแนะนําท่ีเหมาะสม และตรงตามความต�องการของผู�ใช�งาน 

o สอบถามผู�ใช�งานเก่ียวกับโปรแกรมและความสามารถของเครื่องคอมพิวเตอร#ท่ีกําลังใช�งานอยู, ก,อน
ให�คําปรึกษาด�านระบบสารสนเทศ 

o อธิบายหรือยกตัวอย,างประกอบการดําเนินงานด�านสารสนเทศท่ีเข�าใจได�ง,าย เพ่ือให�ผู�ใช�เข�าใจและ
นําไปปฏิบัติตามได�ทันที 

o แนะนําให�ผู�ใช�ทดลองใช�คําสั่งทางคอมพิวเตอร# ในการตรวจสอบความขัดข�องของระบบก,อนใน
เบ้ืองต�น เพ่ือให�ทราบสาเหตุท่ีแท�จริง และให�คําแนะนําแก�ไขได�อย,างตรงประเด็น 

o ให�คําแนะนําในการติดต้ัง Software ท่ีเหมาะสมกับการใช�งานของผู�ใช�งาน  
o แลกเปลี่ยนประเด็นคําถามท่ีได�รับจากผู�ใช�งานและวิธีการแก�ป(ญหาท่ีได�ผลกับทีมงาน เพ่ือเรียนรู�

และนําวิธีการท่ีดีมาปรับใช�กับการให�คําแนะนําของตนเอง 
o ประสานข�อมูลป(ญหาท่ีเกิดจากการใช�งานระบบสารสนเทศของหน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง ให�ทีมงาน

ผู�รับผิดชอบได�รับทราบป(ญหาท่ีเกิดข้ึน โดยไม,ต�องรอให�หน,วยงานเป;นผู�ติดต,อไปอีกครั้ง 
o ให�คําแนะนํากับผู�ใช�งานในการดูแลรักษาและแก�ไขป(ญหาระบบสารสนเทศด�วยตนเองในเบ้ืองต�น 
o จัดหา/ประสานให�มีการจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร#สํารองให�กับผู�รับบริการไว�ใช�ชั่วคราว ในกรณีท่ีผู�ใช�

มีความจําเป;นเร,งด,วน หรืออยู,ในระหว,างการซ,อมบํารุง 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และเอ้ืออํานวยให<ความช,วยเหลือด<านระบบ

สารสนเทศแก,หน,วยงานภายในกรม 
o อธิบาย / สร�างความเข�าใจ ให�ผู�ใช�รับทราบถึงข�อดีของระบบสารสนเทศท่ีช,วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของผู�ใช�งานให�สะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึน 
o ลงพ้ืนท่ีในการปรับปรุง/แก�ไขป(ญหาระบบสารสนเทศของหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องให�ถูกต�อง เม่ือชี้แจง

ผ,านทางโทรศัพท#แล�วไม,ได�ผล 
o วิเคราะห#หาสาเหตุของความผิดปกติในระบบฐานข�อมูลร,วมกันกับผู�ใช� เพ่ือแสวงหาแนวทางในการ

แก�ไขให�ถูกต�องร,วมกัน 
o ชี้แจงให�ทีมงานและหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องรับทราบถึงโทษหรือผลกระทบของการไม,ปรับปรุงข�อมูล

ให�เป;นป(จจุบันอยู,เสมอ รวมท้ังผลเสียหายท่ีจะเกิดกับการดําเนินงานในภาพรวม 
o ชี้แจงถึงข�อจํากัด / จุดด�อยท่ีระบบสารสนเทศของกรม ไม,สามารถดําเนินการได� พร�อมให�คําแนะนํา

วิธีดําเนินการในรูปแบบอ่ืน ให�ผู�ใช�ได�พิจารณา ตลอดจนนําป(ญหาท่ีพบไปพิจารณาร,วมกับผู�ท่ี
เก่ียวข�องเพ่ือหาทางแก�ไขป(ญหาต,อไป 

o ทดลองใช�โปรแกรมหลากหลาย เพ่ือสนับสนุน / ให�คําแนะนําการปฏิบัติงานบนระบบสารสนเทศ
ของผู�ใช�ได�หลากหลายรูปแบบ 

o จัดทําคู,มือแนวทาง และข้ันตอนการปฏิบัติงานด�านสารสนเทศท่ีมักจะเกิดป(ญหา และง,ายต,อการศึกษา
ทําความเข�าใจด�วยตนเอง 

o เป5ดรับคําแนะนําและข�อมูลป�อนกลับ (Feedback) จากบุคลากรหน,วยงานต,าง ๆ เพ่ือประเมินผล
การให�บริการระบบสารสนเทศ และนํามาปรับปรุงการให�บริการได�อย,างต,อเนื่อง 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และส,งเสริมให<การดําเนินงานด<านระบบสารสนเทศ   
มีประสิทธิภาพ 

o สร�างแรงจูงใจให�ผู�ใช�งานระบบสารสนเทศของหน,วยงานภายในกรม ได�กระตือรือร�นและเห็น
ความสําคัญของการเรียนรู�และทําความเข�าใจกับระบบสารสนเทศท่ีใช�ในการปฏิบัติงานด�วยตนเอง 
ผ,านเครื่องมือท่ีกรมได�จัดไว�ให� เช,น ระบบ E-learning เป;นต�น 

o ส,งเสริมให�มีการรวบรวมจัดเก็บผลการดําเนินงานด�านระบบสารสนเทศในด�านต,าง ๆ เพ่ือนํามา
ประมวลผล แก�ไขปรับปรุงให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

o ประเมิน ติดตามผล ความพึงพอใจของผู�ใช�งานระบบสารสนเทศ รวมท้ังจัดทําแผนงานระยะยาว 
เพ่ือรองรับแนวโน�มความต�องการในอนาคต 

o ติดตามเทคนิควิธีการและนวัตกรรมใหม, ๆ ของเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือนํามาแนะนํา หรือริเริ่ม
ให�บริการแก,หน,วยงานต,าง ๆ ภายในกรม 

o ประเมินความสามารถในการให�บริการด�านสารสนเทศของ Hardware และ Software ท่ีใช�งาน
ภายในกรม และนําเสนอทางเลือกแก,ผู�บริหารในการใช� Hardware และ Software ท่ีเหมาะสมกับ
ภารกิจของกรม และให�กรมได�รับประโยชน#ท่ีสูงสุด 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดทิศทางการให<บริการระบบสารสนเทศ    
ในระยะยาว 

o กําหนดนโยบายการบริหารจัดการระบบสารสนเทศให�สอดคล�องกับความต�องการของผู�บริหาร เพ่ือ
เป;นแนวทางในการปฏิบัติงานในภาพรวม 

o สื่อสาร และประสานความเข�าใจท่ีชัดเจนถึงนโยบาย และมาตรฐานการใช�งานระบบสารสนเทศกับ
หน,วยงานต,างๆ ในกรม เพ่ือลดป(ญหาความไม,เข�าใจเก่ียวกับการให�บริการของหน,วยงานสารสนเทศ 

o พัฒนาการบริการด�านสารสนเทศให�กับบุคลากรและหน,วยงานในกรม (Client Supports) เพ่ือให�
การใช�งานเป;นไปตามแผนงาน โครงการ ของแต,ละหน,วยงาน อันนํามาซ่ึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และมีผลสัมฤทธิ์สูง 

o สร�างบรรยากาศ และสนับสนุนให�เกิดการริเริ่มเพ่ือนําไปสู,การพัฒนาการให�บริการด�านระบบ
สารสนเทศท่ีดียิ่งข้ึนกว,าเดิม 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ       การปQองกันความเสี่ยงของระบบสารสนเทศ 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การปQองกันความเส่ียงของระบบสารสนเทศ โดยดูแล  ติดตาม ตรวจสอบระบบ
สารสนเทศ อย,างรอบคอบ รัดกุม ดําเนินการบริหารจัดการความเส่ียงระบบ
สารสนเทศ เพ่ือลดความเส่ียงของระบบสารสนเทศให<เหลือน<อยท่ีสุด ตลอดจน
ส,งเสริมการปQองกันความเส่ียงภายในกรม อย,างเปRนระบบ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด<านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ดูแล รักษาระบบรักษาความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 
o ศึกษาระเบียบและกฎหมายต,าง ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับงานด�านสารสนเทศ ตลอดจนกฎระเบียบและ

หลักเกณฑ#เก่ียวกับข�อมูลท่ีต�องตรวจสอบความถูกต�องให�ชัดเจนก,อนดําเนินงาน 
o สํารองข�อมูลอย,างสมํ่าเสมอ โดยเน�นให�ความสําคัญข�อมูลท่ีเป;นป(จจุบันในแต,ละระบบ 
o ติดต้ังโปรแกรมป�องกันไวรัสทําการอัพเดทและสแกนระบบด�วยตัวเอง (อัตโนมัติ) อย,างสมํ่าเสมอ  
o ตรวจสอบอุปกรณ#สื่อในการจัดเก็บข�อมูล ก,อนนํามาเชื่อมต,อกับเครื่องคอมพิวเตอร#ท่ีใช�งานระบบ

สารสนเทศ  
o ดูแล รักษาระบบการรักษาความปลอดภัยในการเข�า-ออกศูนย#สารสนเทศ ให�พร�อมใช�งานอยู,เสมอ 

เช,น Keycard, Finger Print, กล�องวงจรป5ด เป;นต�น หรือแจ�งผู�รับผิดชอบทันทีท่ีพบว,าระบบรักษา
ความปลอดภัยผิดปกติ หรือสูญหาย 

o ตรวจสอบและติดต้ังระบบ Firewall ท้ังในส,วนของเครื่องคอมพิวเตอร#หรืออุปกรณ#เครือข,าย ให�
พร�อมใช�งานอยู,เสมอ 

o ตรวจสอบ และติดตาม Back up files กับหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องให�จัดส,งข�อมูลมาเพ่ือจัดเก็บสํารอง
ไว�ใช�ในกรณีท่ีข�อมูลของหน,วยงานนั้นเสียหาย 

o ปรับเปลี่ยน Username & Password ของตนเองเป;นระยะ หรือปรับเปลี่ยน Username & 
Password ของบุคคล/หน,วยงานภายนอกท่ีเข�ามาใช�งานระบบสารสนเทศ เพ่ือป�องกันการเข�าสู,ระบบ
สารสนเทศจากผู�ท่ีไม,เก่ียวข�อง 

o แจ�งประสานหน,วยงานเจ�าของเรื่อง และบริษัทผู�ดูแลระบบรับทราบร,วมกันถึงข้ันตอน ช,วงเวลา
ดําเนินการซ,อมบํารุงระบบสารสนเทศ เพ่ือเตรียมความพร�อมในการดําเนินงาน 

o เสียสละเวลาส,วนตัวในบางครั้ง ในการดูแลรักษาและตรวจตราความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ
ของกรมให�เป;นไปตามระเบียบอย,างเคร,งครัด เม่ือมีความจําเป;นเร,งด,วน 

o หลีกเลี่ยงการส,งข�อมูลใด ๆ ในระบบสารสนเทศให�กับบุคคลอ่ืน โดยไม,ได�มีการประสานอย,างเป;น
ลายลักษณ#อักษรมาก,อน หรือได�รับการยืนยันจากผู�บังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และติดตาม ตรวจสอบ ระบบสารสนเทศอย,างละเอียด 
รอบคอบ 

o กําหนด / ปรับเปลี่ยนสิทธิในการเข�าถึงข�อมูลของเจ�าหน�าท่ีแต,ละคนตามความเหมาะสมกับความ
รับผิดชอบท่ีได�รับ 

o ตรวจสอบระบบสารสนเทศเป;นประจําท้ังในส,วน Logfile และ Process ว,ามีการใช�งานผิดประเภทหรือไม, 
o ปรับปรุง / เปลี่ยนแปลงข�อมูลในระบบฐานข�อมูลให�เป;นป(จจุบันอย,างต,อเนื่อง  
o หม่ันตรวจสอบดูแล บํารุงรักษาระบบสารสนเทศให�พร�อมท่ีจะใช�งาน โดยเฉพาะในส,วนท่ีมักเกิด

ป(ญหาเป;นประจํา 
o ติดตามผลการดําเนินงานของผู�ใช�งานระบบสารสนเทศอย,างต,อเนื่อง ท้ังแบบท่ีเป;นทางการและไม,

เป;นทางการ 
o ตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคคล/หน,วยงานภายนอก ท่ีจําเป;นต�องเข�ามาปฏิบัติการกับระบบ

สารสนเทศของหน,วยงานอย,างใกล�ชิด 
o ชี้แจงให�ผู�ใช�ได�รับทราบถึงผลเสียต,อระบบสารสนเทศในการลงโปรแกรมท่ีไม,จําเป;น / ไม,เก่ียวข�อง         

กับการปฏิบัติงานลงสู,ระบบสารสนเทศ 
o หม่ันตรวจสอบระบบเตือนภัยตามส,วนสําคัญต,าง ๆ ในระบบสารสนเทศให�ทํางานได�เต็ม

ประสิทธิภาพ 
o แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู�บังคับบัญชาและเพ่ือนร,วมงานอยู,เสมอ ถึงวิธีการท่ีจะทําให�ระบบ

สารสนเทศเกิดความปลอดภัย 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และบริหารจัดการความเส่ียงระบบสารสนเทศ 
o จัดให�/สนับสนุนให�มีการบํารุงรักษาระบบสํารองไฟฟ�าหรือเครื่องกําเนิดไฟฟ�าในจุดท่ีมีความสําคัญ 

ท่ีจะส,งผลให�ระบบสารสนเทศล,ม และเกิดความเสียหายแก,ราชการ ผู�รับบริการ และบุคคลภายนอก 
o จัดเจ�าหน�าท่ีหมุนเวียนกันมาประจําศูนย#สารสนเทศ เพ่ือป�องกัน แก�ไข ในกรณีท่ีระบบเครือข,าย

ขัดข�องได�ทันทีท่ีตรวจพบ 
o พัฒนา ปรับปรุงระบบ Log file ในระบบสารสนเทศให�สอดคล�องกับกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข�อง

กําหนดไว� 
o กําชับให�ทีมงานเห็นถึงผลเสียท่ีจะเกิดข้ึน เม่ือเป5ดเผยข�อมูลส,วนบุคคลในระบบสารสนเทศให�ผู�ท่ีไม,

เก่ียวข�องรับทราบ 
o จัดเก็บสํารองข�อมูลท่ีสําคัญ และกระจายให�มีการจัดเก็บไว�ในท่ีปลอดภัยคนละสถานท่ี 
o ประสานงานกับหน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง ให�มีการบรรจุหลักสูตรสารสนเทศท่ีมีเนื้อหาเก่ียวกับการ

ป�องกันความเสี่ยง และการรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ เพ่ิมเติมลงไปในหัวข�อวิชาท่ีทํา
การฝpกอบรม ในกรณีท่ีสามารถทําได� 

o จัดทํา/ปรับปรุงคู,มือการปฏิบัติงาน ทุกครั้งท่ีมีการเปลี่ยนแปลง ข้ึนในระบบสารสนเทศ เช,น 
ข้ันตอน วิธีการดูแล แก�ไขป(ญหาของระบบท่ีติดต้ังลงไปใหม, เป;นต�น 

o ประมวลผลและวิเคราะห#ข�อมูลการใช�งานระบบสารสนเทศของกรม และนําเสนอผู�บริหารเก่ียวกับ
ป(ญหาของความไม,ปลอดภัยในระบบสารสนเทศ พร�อมนําเสนอทางเลือกในการแก�ไขป(ญหา
เหล,านั้น ให�ผู�บริหารพิจารณาตัดสินใจ 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และลดความเส่ียงของระบบสารสนเทศให<เหลือน<อย
ท่ีสุด 

o กําชับให�ทีมงานให�ความสําคัญกับประเด็นท่ีมักจะเกิดความผิดพลาดจากการใช�งานของผู�ใช� เม่ือมี
แนวโน�มว,าจะเกิดความเสียหายมากในภาพรวม 

o จัดอบรมให�กับเจ�าหน�าท่ีและผู�ใช�เก่ียวกับการป�องกันความเสี่ยงของระบบสารสนเทศ เช,น การใช�
งานในระบบสารสนเทศได�อย,างถูกต�อง การดูแลระบบสารสนเทศให�ปลอดภัยพร�อมใช�งาน 
กฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องท่ีต�องปฏิบัติตามอย,างเคร,งครัด เป;นต�น 

o พัฒนา/ปรับปรุงแผนการจัดการความเสี่ยงด�านสารสนเทศอย,างเป;นระบบ พร�อมท้ังจัดให�มีการ
ดําเนินการซักซ�อมอย,างต,อเนื่อง 

o กําหนด/ปรับปรุงวิธีการประเมินผลการใช�งานระบบสารสนเทศของหน,วยงาน 
o นําข�อมูลสถานการณ#ใช�งาน ตลอดจนป(ญหาอุปสรรคในการใช�งานระบบสารสนเทศท่ีเกิดข้ึน และ

วิเคราะห#หาแนวทางแก�ไขป(ญหาระบบสารสนเทศให�มีความเสถียรยิ่งข้ึน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และส,งเสริมการปQองกันความเส่ียงภายในกรม      

อย,างเปRนระบบ 
o ผลักดันให�ทุกหน,วยงานเข�าร,วมเป;นทีมงานของกรม ในการป�องกันความเสี่ยงและการดูแลรักษา

ระบบสารสนเทศให�มีความปลอดภัย เช,น การทํางานร,วมกันในรูปแบบคณะทํางาน เป;นต�น 
o ส,งเสริมให�เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู�เก่ียวกับเทคโนโลยีใหม, ๆ ในการบริหารจัดการความเสี่ยง

ระบบสารสนเทศกับหน,วยงานภายในและภายนอกอย,างต,อเนื่อง 
o นําเสนอผู�บริหารถึงแนวทางพัฒนา ปรับปรุงระบบสารสนเทศภายในหน,วยงานให�มีความปลอดภัย 

พร�อมใช�งานได�พิจารณา 
o จัดให�มีการตรวจสอบการทํางานของระบบสารสนเทศภายในกรม อย,างต,อเนื่อง เพ่ือป�องกันและ

แก�ไขป(ญหาไว�ล,วงหน�าให�เกิดความราบรื่นในการดําเนินการ 
o กําหนดและทบทวนแผนงานในการสํารองข�อมูลภายในระบบของกรม เป;นระยะ 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ          ความรวดเร็วในการดําเนินงานสารสนเทศ                
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานสารสนเทศ โดยสนับสนุน ช,วยเหลือให<ผู<ใช<งาน
บรรลุเปQาหมายด<วยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ตลอดจนการบริหารจัดการ 
พัฒนา ปรับปรุงระบบสารสนเทศให<ตอบสนองต,อความต<องการผู<ใช<งานได<อย,าง
รวดเร็ว 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด<านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ดําเนินงานทันทีด<วยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
o สอบถามความผิดปกติของระบบสารสนเทศโดยตรงจากผู�ใช� 
o ช,วยเหลือแก�ไขป(ญหา ข�อขัดข�องในการใช�ระบบสารสนเทศทันทีท่ีได�รับการร�องขอ 
o ดําเนินการแก�ไขป(ญหา/ดูแลรักษาระบบสารสนเทศเป;นพิเศษ เพ่ือให�การบํารุงรักษาเสร็จทันตาม

กําหนด ในกรณีท่ีเป;นเรื่องเร,งด,วน 
o หม่ันตรวจสอบเครื่องมือหรือโปรแกรมหลักในระบบสารสนเทศให�พร�อมใช�งานเสมอ 
o แจ�งบุคคล/หน,วยงานท่ีรับผิดชอบดูแลระบบสารสนเทศในจุดท่ีพบป(ญหาทันที เพ่ือให�เร,งดําเนินการ

แก�ไขให�เสร็จโดยเร็ว 
o สร�างความสัมพันธ#ท่ีดีระหว,างบุคลากร / ผู�ใช�งานในหน,วยงานต,าง ๆ เพ่ือสะดวก ราบรื่นในการ

ติดตามผลการดําเนินงานของระบบสารสนเทศ 
o ศึกษาวิธีการใช�งานอุปกรณ# ระบบงาน หรือเครือข,ายคอมพิวเตอร#ของหน,วยงาน เพ่ือให�มีความ

ชํานาญ 
o สอบถามผู�บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร,วมงานเพ่ิมเติม ถึงความรู�ท่ีเก่ียวข�องกับระบบสารสนเทศหรือ

โปรแกรมคอมพิวเตอร#ท่ีใช�ปฏิบัติงาน 
o จัดเตรียมข�อมูล/โปรแกรมให�พร�อมสําหรับการปฏิบัติงานของตนเอง หรือสําหรับการใช�งานของผู�ใช�

ท่ีต�องการ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสนับสนุน ช,วยเหลือให<ผู<ใช<งานบรรลุเปQาหมาย 
o จัดลําดับและความสําคัญของการให�บริการตามความจําเป;นเร,งด,วนของเรื่อง โดยให�ความสําคัญกับ

ระบบงานท่ีเก่ียวข�องโดยตรงกับการให�บริการประชาชน หรือส,งผลกระทบต,อเนื่องไปยังระบบงาน
อ่ืนท่ีกําลังปฏิบัติงาน และมีความเสี่ยงสูงท่ีจะก,อให�เกิดความเสียหายต,อราชการ 

o แนะนําให�ผู�ใช�แจ�งข�อมูลการขอใช�บริการด�านสารสนเทศอย,างไม,เป;นทางการมาก,อนล,วงหน�า แล�ว
จึงแจ�งอย,างเป;นทางการมาในภายหลัง 

o ใช�โปรแกรมเฉพาะทางช,วยในการตรวจสอบโครงสร�างข�อมูลระบบสารสนเทศในส,วนต,าง ๆ ให�
ถูกต�อง ครบถ�วนก,อนดําเนินงาน 

o สุ,มตรวจสอบข�อมูลสารสนเทศเพ่ือดูแนวโน�มความผิดปกติของข�อมูล และดําเนินการแก�ไขหรือ
ประสานไปยังผู�ท่ีเก่ียวข�องให�แก�ไขได�อย,างทันท,วงที 

o ตรวจสอบความถูกต�องสอดคล�องกันของข�อมูลท่ีได�รับก,อนดําเนินงานนําเข�าข�อมูลสู,ระบบ 
o แลกเปลี่ยนเรียนรู�ระหว,างทีมงาน เก่ียวกับเทคนิคและวิธีการในการใช�งานโปรแกรมคอมพิวเตอร# 

ตลอดจนวิธีการปฏิบัติงาน ท่ีทําให�การปฏิบัติงานรวดเร็วข้ึน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และบริหารจัดการระบบสารสนเทศให<ตอบสนองต,อ
ความต<องการผู<ใช<งานได<อย,างรวดเร็ว 

o กํากับ ควบคุมข้ันตอน กระบวนการบริหารจัดการข�อมูลสารสนเทศของหน,วยงาน ท่ีมักจะผิดพลาด
ให�ถูกต�อง ครบถ�วน 

o สร�าง / ปรับปรุงช,องทางในการติดต,อท่ีหลากหลายระหว,างผู�ใช�ให�สะดวก รวดเร็วยิ่งข้ึน เช,น 
Intranet,  Net Meeting, Voice Over IP เป;นต�น 

o แบ,ง / จัดสรรปริมาณงานท่ีมีอยู,ให�กับทีมงานท่ีถนัดในแต,ละด�าน เพ่ือช,วยกันดําเนินการให�ลุล,วง 
o ค�นหาวิธีการแก�ไขป(ญหาติดขัดในการจัดการกับระบบสารสนเทศจากแหล,งข�อมูลต,าง ๆ ท่ีน,าเชื่อถือ 

เช,น เว็บไซต# เป;นต�น 
o ประสานงานกับนักวิชาการ / ผู�เชี่ยวชาญ / ผู�บังคับบัญชาท่ีรับผิดชอบโดยตรงให�ทราบทันที ใน

กรณีท่ีประเด็นป(ญหาเกินขอบเขต หรือนอกเหนืออํานาจท่ีจะตัดสินใจ 
o รวบรวมวิธีการแก�ไขป(ญหาท่ีเกิดข้ึนบ,อย และจัดทําเป;นคู,มือประกอบการใช�งาน รวมท้ังเผยแพร,ไป

ยังสื่อประชาสัมพันธ#ของกรม ท่ีเข�าถึงผู�ใช�บริการ เช,น เว็บไซต#กรม เป;นต�น 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และพัฒนา ปรับปรุงให<ระบบสารสนเทศดําเนินงานได<

รวดเร็วย่ิงข้ึน 
o ติดตามเครื่องมือบริหารจัดการ และเทคโนโลยีใหม, ๆ ท่ีใช�ในการสนับสนุนให�ระบบดําเนินงานได�

รวดเร็วยิ่งข้ึน เช,น ภาษาคอมพิวเตอร# ระบบฐานข�อมูล เป;นต�น 
o นําข�อเสนอแนะจากผู�ใช�มาพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศให�สอดคล�องกับประเด็นป(ญหาท่ีเกิดข้ึน 
o นําเสนอเพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงระเบียบ ข�อบังคับ คําสั่ง ท่ีซํ้าซ�อน ไม,เอ้ือต,อการดําเนินงานในระบบ

สารสนเทศ เพ่ือนําเสนอผู�บริหารพิจารณา 
o เสนอแนะนโยบาย แนวทางในการพัฒนา ปรับปรุงระบบสารสนเทศให�ดําเนินงานได�รวดเร็วยิ่งข้ึน

เพ่ือนําเสนอผู�บริหารพิจารณา 
o ส,งเสริมให�มีการจัดเก็บข�อมูล ประเด็นป(ญหาต,าง ๆ ในระหว,างการใช�งานระบบสารสนเทศ เพ่ือ

รวบรวมไว�เป;นข�อมูลสําหรับวิเคราะห# และพัฒนาปรับปรุงให�ดียิ่งข้ึน 
o แก�ไข/ปรับปรุงข้ันตอนหรือกระบวนงานท่ีติดขัด มีป(ญหาโดยเพ่ิมหรือลดเง่ือนไขบางประการ 

เพ่ือให�ระบบสารสนเทศดําเนินงานได�มีประสิทธิภาพท่ีดีข้ึน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และผลักดันให<เกิดการขับเคล่ือนระบบสารสนเทศให<

รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
o คิดค�นแนวทางการแก�ไขป(ญหาระบบสารสนเทศท่ีเกิดข้ึนใหม, และกรมไม,เคยพบมาก,อน ตลอดจน

สื่อสารให�กับทีมงาน เพ่ือให�ดําเนินการเป;นไปในแนวทางเดียวกัน 
o จัดหาทรัพยากรท่ีจําเป;นต,าง ๆ ในการสนับสนุนระบบสารสนเทศให�ดําเนินงานได�อย,างรวดเร็ว         

มีเสถียรภาพ 
o คิดค�น เทคนิควิธีการใหม, ๆ ท่ีใช�ในการตรวจสอบความถูกต�อง และครบถ�วนของข�อมูลเพ่ือนําไป

ประยุกต#ใช�ในหน,วยงานได�อย,างราบรื่น 
o ลงมือปฏิบัติเป;นตัวอย,างในการจัดการระบบสารสนเทศท่ีถูกต�องและเป;นป(จจุบัน เพ่ือสอนให�

ทีมงานได�เรียนรู� และปฏิบัติตามอย,างเคร,งครัด 
o ผลักดันให�หน,วยงานท่ีมีส,วนเก่ียวข�องเข�าไปมีส,วนร,วมในการพัฒนา ปรับปรุงระบบสารสนเทศให�มี

คุณภาพยิ่งข้ึน 
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สมรรถนะลําดับที ่
4 

ช่ือสมรรถนะ        การวิเคราะหV ออกแบบ พัฒนา ระบบสารสนเทศ                   
(Competency Name)         

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การวิเคราะหV ออกแบบระบบสารสนเทศ โดยศึกษาทําความเข<าใจกระบวนงาน
หลักของหน,วยงานภายในกรม มีการสํารวจศักยภาพ และความเปRนไปได<ในการ
ออกแบบระบบสารสนเทศ บริหารจัดการ พัฒนา ปรับปรุงการออกแบบระบบ
สารสนเทศให<เอ้ือต,อการนําไปใช<งานจริง ตลอดจนเสริมสร<างนวัตกรรมการ
ออกแบบระบบสารสนเทศให<ตอบสนองต,อปEจจัยความเปล่ียนแปลงในระยะยาว 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด<านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาทําความเข<าใจกระบวนงานหลักของหน,วยงานภายในกรม 
o ศึกษาทําความเข�าใจข้ันตอน กระบวนงานดําเนินงานของระบบสารสนเทศท่ีได�รับมอบหมาย 

ตลอดจนกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
o ศึกษาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยในการวิเคราะห# ออกแบบ พัฒนาระบบสารสนเทศจากแหล,งข�อมูลต,าง ๆ 
o สอบถาม/เก็บรวบรวมข�อมูลการใช�งานระบบงานเดิมจากผู�ดูแลระบบท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือประกอบการ

พัฒนาระบบสารสนเทศ 
o สอบถามเง่ือนไขพิเศษในระบบสารสนเทศ ท่ีผู�รับบริการต�องการเพ่ิมเติม 
o สอบถามความต�องการและผลลัพธ#ท่ีคาดหวังของผู�ใช�โปรแกรม เพ่ือวิเคราะห#ออกแบบโปรแกรมให�

สอดคล�องตามความต�องการนั้น 
o ใช�แบบสํารวจข�อมูลความต�องการ (Checklist) ท่ีเป;นมาตรฐานของหน,วยงาน ในการรวบรวมข�อมูล

จากผู�รับบริการ เพ่ือให�ข�อมูลครบถ�วนถูกต�อง 
o ขอคําแนะนําจากผู�บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร,วมงานท่ีมีความชํานาญมากกว,า เม่ือสงสัยหรือไม,แน,ใจ

เก่ียวกับกระบวนงานหลักเพ่ือใช�ในการพัฒนาระบบสารสนเทศ   
o พัฒนาระบบสารสนเทศ โดยคํานึงถึงกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับงานท่ีระบบฯ จะไปรองรับ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสํารวจศักยภาพ และความเปRนไปได<ในการ

ออกแบบระบบสารสนเทศ 
o ปรึกษา ขอคําแนะนําจากผู�เชี่ยวชาญเฉพาะทางเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับท่ีเก่ียวข�องกับ

หน,วยงานเป�าหมาย 
o ทดสอบและตรวจสอบผลการดําเนินงานของโปรแกรมท่ีออกแบบ เพ่ือนําข�อผิดพลาดของโปรแกรม

จากผู�ใช�มาพัฒนาให�ดียิ่งข้ึน ในการออกแบบระบบสารสนเทศครั้งต,อไป 
o ติดตามผลการดําเนินงานออกแบบระบบสารสนเทศของบริษัทท่ีจัดจ�างอย,างต,อเนื่อง เพ่ือให�การ

ออกแบบระบบสารสนเทศมีความถูกต�อง สอดคล�องกันกับความต�องการของหน,วยงานเจ�าของเรื่อง 
o จัดทําขอบเขตงาน กําหนดกระบวนการข้ันตอนการทํางาน โดยอ�างอิงข�อมูลมาตรฐานด�าน

วิศวกรรม ซอฟท#แวร# และนําเสนอผู�บังคับบัญชาพิจารณา 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และบริหารจัดการกระบวนการออกแบบระบบ
สารสนเทศให<บรรลุผลสอดคล<องกับความต<องการของผู<ใช<งาน 

o คาดการณ#ประเด็นสําคัญท่ีผู�รับบริการน,าจะต�องการเพ่ิมเติมในระบบสารสนเทศ และให�คําแนะนํา
แก,ผู�รับบริการ เพ่ือให�ระบบฯ สามารถนําไปใช�ประโยชน#ได�มากข้ึน  

o ประชุมทีมงานเพ่ือวางแผนการออกแบบระบบสารสนเทศให�สอดคล�องกันกับความต�องการของ
หน,วยงานเป�าหมาย 

o ลงพ้ืนท่ีจริงตามหน,วยงานเป�าหมาย เพ่ืออบรมให�เข�าใจระบบสารสนเทศท่ีออกแบบก,อนการใช�งานจริง 
o กํากับ ติดตามการดูแลผลการปฏิบัติงานของระบบสารสนเทศในภาพรวมเป;นระยะ เพ่ือประเมิน

การทํางานของระบบสารสนเทศท่ีออกแบบไว� 
o สํารวจความสามารถสูงสุดท่ีระบบสารสนเทศในหน,วยงานเป�าหมายสามารถรองรับได� เพ่ือออกแบบ

ให�ต,อยอดได�อย,างสอดคล�อง สัมพันธ#กันกับระบบสารสนเทศใหม,ท่ีจะจัดทํา 
o ศึกษา ค�นคว�าการออกแบบระบบสารสนเทศในรูปแบบใหม, ๆ ท่ีสามารถประหยัดค,าใช�จ,าย หรือลด

เวลาในการปฏิบัติงาน 
o ประเมินผลการใช�งานระบบสารสนเทศ โดยสอบถามผู�บริหาร ผู�ปฏิบัติงาน หรือประชาชน และ

เสนอแนะสิ่งท่ีควรปรับปรุง เพ่ือออกแบบพัฒนาระบบสารสนเทศให�ดียิ่งข้ึน 
o ทําความเข�าใจในข�อจํากัดของระบบหลัก (Core Application) เพ่ือการพัฒนาระบบย,อยท่ีสามารถ

ทํางานเชื่อมโยงกับระบบหลักได�ตามความจําเป;นโดยไม,ซํ้าซ�อน 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และพัฒนา ปรับปรุงการออกแบบระบบสารสนเทศ  

ให<เอ้ือต,อการนําไปใช<งานจริง 
o ขอคําปรึกษา แนะนําจากผู�บริหารถึงผลลัพธ#ท่ีคาดหวังว,าจะได�รับจากระบบสารสนเทศท่ีออกแบบ

ใหม, เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงให�สอดคล�องกันกับความต�องการนั้น 
o แลกเปลี่ยนเรียนรู�แบบอย,างปฏิบัติท่ีได�ผล (Best Practice) จากหน,วยงานภายในและภายนอก

เก่ียวกับการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือนํามาประยุกต#ใช�กับการพัฒนาระบบ
สารสนเทศของกรม 

o นําความคิดเห็น ความต�องการหรือคําแนะนําท่ีได�รับมา แปลงเป;นแผนปรับปรุงหรือพัฒนา
ออกแบบระบบสารสนเทศ โดยคํานึงถึงความเป;นไปได�ในทางปฏิบัติ เพ่ืออํานวยความสะดวกแก,ผู�ใช�
ในการเข�าถึงระบบข�อมูลสารสนเทศ  

o นําเสนอผู�บริหารในการขยายผลการใช�งานระบบสารสนเทศท่ีเป;นประโยชน#กับหน,วยงานอ่ืนของ
กรม เพ่ือให�สามารถใช�ประโยชน#ได�อย,างเต็มท่ี 

o นําเสนอให�มีการกําหนดกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องมาประกอบการใช�งานระบบสารสนเทศ ในกรณีท่ี
พบว,าระบบสารสนเทศท่ีออกแบบ อาจมีบางประเด็นท่ีไม,สอดคล�องกับกฎระเบียบและข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานในป(จจุบันของเจ�าหน�าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 



- 458 - 
 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเสริมสร<างนวัตกรรมการออกแบบระบบ
สารสนเทศให<ตอบสนองต,อปEจจัยความเปล่ียนแปลงในระยะยาว 

o ผลักดันให�ทีมงานได�มีการปรับเปลี่ยนวิธีการและเทคนิคในการออกแบบระบบสารสนเทศในรูปแบบ
ท่ีให�ผลลัพธ#ท่ีดีกว,าอยู,เสมอ ตามความต�องการของผู�ใช�งานและสถานการณ#ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

o ชี้ให�เห็นประโยชน#ของเทคโนโลยีสารสนเทศ องค#ความรู� หรือวิทยาการใหม, ๆ ท่ีมีผลต,อแนวโน�ม
การออกแบบระบบสารสนเทศในอนาคต และสนับสนุนส,งเสริมให�มีการนํามาประยุกต#ใช�ในการ
ดําเนินงานของหน,วยงานอย,างต,อเนื่อง 

o วิเคราะห#กระบวนงาน ความจําเป;นในการใช�งานสารสนเทศ และความพร�อมของผู�ใช�ในหน,วยงาน
ต,าง ๆ เพ่ือนํามาใช�ประกอบในการจัดระบบสารสนเทศ ในการให�บริการท่ีสอดคล�องกับผู�ใช�งาน 

o พัฒนาระบบสารสนเทศท่ีสนับสนุนภารกิจของกรมในการให�บริการประชาชน ในรูปแบบท่ียังไม,เคย
มีใครทํามาก,อน ด�วยความคุ�มค,า นําไปใช�ได�จริง และเกิดประโยชน#สูงสุดต,อการให�บริการประชาชน 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: การเงินและบัญชี  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  ความถูกต�องตามกฎระเบียบด�านการเงินและบัญชี 
    

 2  ความทันเวลาในการดําเนินงานด�านการเงินและบัญชี 
    

 3  ความถูกต�องในการดําเนินงานด�านการเงินและบัญชี 
    

 4  การบริหารจัดการเงินงบประมาณ 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 232 - 
 

สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ    ความถกูต?องตามกฎระเบียบด?านการเงินและบัญชี                 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกต?องตามกฎระเบียบด?านการเงินและบัญชี โดยศึกษาแนวทางปฏิบัติงาน
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข?อบังคับอย,างเคร,งครัด มีการติดตาม ตรวจสอบ การ
ดําเนินงานด?วยความรอบคอบ ตลอดจนให?คําแนะนําในการปรับเปล่ียนแนว
ทางการปฏิบัติงาน เพ่ือกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานให?เปJนไปในทิศทาง
เดียวกัน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด?านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาแนวทางปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข?อบังคับอย,างเคร,งครัด 

o ดําเนินงานตามข้ันตอนของกฎหมายและระเบียบท่ีปฏิบัติอย,างเคร,งครัด 
o ตรวจสอบความถูกต�องสอดคล�องกันของการดําเนินการด�านการเงินและบัญชี กับกฎระเบียบท่ี         

กําหนดไว� 
o ศึกษากฎระเบียบด�านการเงินและบัญชีและกฎระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง โดยเน�นประเด็นในเนื้อหา

ของกฎระเบียบท่ีสําคัญและต�องให�ความสนใจเป5นพิเศษ 
o รวบรวมกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน และคู,มือการปฏิบัติงาน ไว�ในท่ีท่ีสามารถหยิบ             

ใช�ได�ง,าย 
o ติดตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินการด�านการเงินและบัญชี จากแหล,งข�อมูลของ

หน,วยงานต,าง ๆ เช,น เว็บไซต9ของหน,วยงานนั้น เป5นต�น 
o รับฟ;งคําแนะนําจากเพ่ือนร,วมงานและผู�บังคับบัญชา เก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข�อบังคับท่ีเก่ียวข�องกับ

การปฏิบัติงาน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และติดตาม ตรวจสอบการดําเนินงานด?วยความ

รอบคอบ 
o ปรึกษา แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและข�อมูลข,าวสาร กับเพ่ือนร,วมงาน ผู�ท่ีมีความรู� เก่ียวกับ

กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับงานดําเนินงานอยู,เสมอ 
o ปรึกษาโดยตรงกับกรมบัญชีกลางหรือหน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง ในกฎระเบียบท่ีสงสัย / ไม,ชัดเจน 

เพ่ือให�ได�แนวทางปฏิบัติท่ีถูกต�อง 
o ศึกษาค�นคว�ากฎระเบียบท่ีมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือเป5นประโยชน9ในการปฏิบัติงานอยู,เสมอ 
o ทบทวนกฎระเบียบข�อบังคับต,าง ๆ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกในหนังสือกรมบัญชีกลาง และ

กับสื่อประชาสัมพันธ9ของหน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
o ตรวจสอบความถูกต�อง ครบถ�วนในเอกสารสําคัญทางการเงิน โดยเน�นเป5นพิเศษในประเด็นท่ีมักมี

ดําเนินการผิดกฎระเบียบ 
o ศึกษาถึงข�อจํากัดในกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือป?องกันไม,ให�เกิดการปฏิบัติงานท่ี

เกินกว,าขอบเขตท่ีกําหนดไว� 
o ให�คําแนะนํากับเพ่ือนร,วมงาน ถึงหลักเกณฑ9 ระเบียบ ข�อบังคับ กระบวนการ และข้ันตอนการ

ทํางาน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และให?คําแนะนํา ช้ีแจงแนวทางการปฏิบัติงานให?
สอดคล?องกับกฎหมาย ระเบียบ ข?อบังคับท่ีกําหนดไว? 

o ประสานงานหรือเจรจาต,อรองกับหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องในประเด็นป;ญหา / ประเด็นท่ีต�องตีความให�
ชัดเจน เพ่ือรักษาผลประโยชน9ในภาพรวมของกรม   

o ให�คําแนะนําถึงช,องทางในการแก�ไขป;ญหากับทีมงาน โดยไม,ขัดต,อกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
o ประชุมทีมงานเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาวิธีการป?องกัน แก�ไขป;ญหาการกระทําผิด

กฎระเบียบและข�อบังคับ ท่ีมักจะเกิดข้ึนเป5นประจําภายในหน,วยงาน 
o แจ�งให�ทีมงานรับทราบทันทีถึงการเปลี่ยนแปลงกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน เช,น 

หนังสือเวียนจากกรมบัญชีกลาง เป5นต�น 
o รับฟ;งป;ญหาของทีมงาน พร�อมท้ังหาช,องทางในการแก�ป;ญหาให�สําเร็จลุล,วงร,วมกัน ภายใต�

กฎระเบียบท่ีกําหนด 
o สร�างความสัมพันธ9ท่ีดีกับเจ�าหน�าท่ีด�านการเงินและบัญชีในส,วนราชการอ่ืน เพ่ือแลกเปลี่ยนข�อมูล

ข,าวสาร และสอบถามแนวทางการปฏิบัติงานท่ีสอดคล�องกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
o จัดให�มีการหารือและแลกเปลี่ยนภายในหน,วยงาน เพ่ือทําความเข�าใจ และหาข�อตกลงใน

กระบวนการทํางานให�เป5นไปในแนวทางเดียวกัน 
o จัดทําคู,มือในการปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎระเบียบท่ีมีการปรับเปลี่ยน และแจกจ,ายให�กับหน,วยงานท่ี

เก่ียวข�อง เพ่ือให�การปฏิบัติงานเป5นไปในแนวทางเดียวกัน 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และปรับเปล่ียนแนวทางการปฏิบัติงานให?สอดคล?อง

กับกฎหมาย ระเบียบ ข?อบังคับท่ีกําหนดไว? 
o กําหนดวิธีการป?องกันป;ญหาการกระทําผิดกฎระเบียบของเจ�าหน�าท่ี โดยเน�นประเด็นป;ญหาท่ี

เจ�าหน�าท่ีมักกระทําผิดกฎระเบียบซํ้า หรือกระทบต,อการดําเนินงานของกรม 
o ประชุมชี้แจงกับหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องถึงข�อมูล / การเปลี่ยนแปลงของกฎระเบียบจากกรม หรือ

หน,วยงานท่ีเก่ียวข�องให�รับทราบร,วมกัน 
o ปรับเปลี่ยนรูปแบบ แนวทางการดําเนินงานของทีมงานให�สอดคล�องกันกับกฎระเบียบ ข�อบังคับ

ใหม,ท่ีกําหนดท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานให?เปJนไปในทิศทาง

เดียวกัน 
o กําหนดแนวทางการปฏิบัติด�านการเงินและบัญชีท่ีชัดเจน ถูกต�องตามกฎหมายและกฎระเบียบท่ี

เก่ียวข�อง และเผยแพร,ให�เจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องได�รับทราบ 
o ปฏิบัติตนเป5นตัวอย,างให�กับผู�ใต�บังคับบัญชา ในการปฏิบัติงานด�วยความเคร,งครัดตามกฎ ระเบียบ

ท่ีกําหนดไว� 
o วิเคราะห9ความเป5นไปได�ในการอ�างอิงกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง ของโครงการ/ภารกิจท่ีจะ

ดําเนินงาน และนําเสนอข�อดีและข�อควรระวังในการอ�างอิงกฎระเบียบ ให�ผู�บริหารพิจารณา 
o อธิบายและชี้แจงให�ผู�บริหารและผู�ท่ีเก่ียวข�องเข�าใจถึงความสําคัญ และผลเสียหายท่ีอาจเกิดกับกรม 

และประชาชน เม่ือมีการละเมิดกฎหมาย กฎระเบียบ และข�อบังคับท่ีกําหนดไว� 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ    ความทันเวลาในการดําเนินงานด?านการเงินและบัญชี                      
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความทันเวลาในการดําเนินงานด?านการเงินและบัญชี โดยเตรียมความพร?อมใน
การปฏิบัติงานร,วมกันกับเพ่ือนร,วมงาน ดําเนินการช,วยเหลือ ปOองกัน แก?ไข และ
พัฒนาให?งานสําเร็จลุล,วงด?วยความรวดเร็วย่ิงข้ึน ตลอดจนร,วมกําหนดแนวทาง
ตัดสินใจเก่ียวกับการเงินและบัญชีของกรม 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด?านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 เตรียมความพร?อมในการปฏิบัติงานร,วมกันกับเพ่ือนร,วมงาน 

o สละเวลานอกราชการในการปฏิบัติงานท่ีเร,งด,วนและมีความสําคัญ เพ่ือให�งานของทีมงานแล�วเสร็จ 
ทันตามกําหนด 

o จัดเตรียมอุปกรณ9 เอกสาร และข�อมูลไว�ล,วงหน�า ให�พร�อมก,อนลงมือปฏิบัติงาน 
o จัดระเบียบข�อมูลและเอกสารของตนเองให�เป5นหมวดหมู,ค�นหาได�ง,าย 
o จัดทําตารางเวลาการดําเนินงานส,วนตัว ท่ีระบุผลงานเป?าหมาย และระยะเวลาท่ีต�องทําให�แล�วเสร็จ 

เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานและการติดตามงานในแต,ละวันของตนเอง 
o ประสานงานกับบุคคลท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องท่ีกําลังดําเนินการโดยตรง โดยการประสานงานแบบไม,

เป5นทางการก,อน แล�วจึงประสานแบบเป5นทางการไปในภายหลัง 
o สร�างความสัมพันธ9กับเพ่ือนร,วมงานท้ังภายในและภายนอกหน,วยงาน เพ่ือแลกเปลี่ยนข�อมูลข,าวสาร

ระหว,างกัน 
o ศึกษาทําความเข�าใจกับกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานของทีมงานในหน,วยงานเดียวกัน 

เพ่ือให�สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได�เม่ือจําเป5น 
o ลงมือปฏิบัติงานในข้ันตอนท่ีสามารถทําได�ก,อน ในขณะท่ีรอบางข้ันตอนท่ีต�องใช�เวลาดําเนินการ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และปฏิบัติงานด?วยความรวดเร็ว 

o เตรียมข�อมูลท่ีมีความสําคัญด�วยตนเอง เพ่ือลดความผิดพลาดจะท่ีเกิดข้ึน  
o คิดหาวิธีการปฏิบัติงานให�เร็วข้ึน ในรูปแบบของตนเองอยู,เสมอ 
o ติดต,อประสานงานไปยังหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องทันที ให�แก�ไขป;ญหาความขัดข�องในระหว,างการ

ปฏิบัติงาน เช,น หน,วยงานสารสนเทศ เป5นต�น 
o จัดลําดับความสําคัญของงานท่ีตนเองรับผิดชอบ ตามความสําคัญและจําเป5นเร,งด,วน แล�ว

ดําเนินการตามลําดับงานท่ีวางไว� 
o จัดทํา / จัดเก็บรูปแบบหรือแบบฟอร9มการทํางานตัวอย,างในแต,ละเรื่องไว� และนํามาปรับใช�ได�ทันที

ท่ีต�องการ ในงานท่ีมีลักษณะเหมือนหรือคล�ายคลึงกัน 
o ประสานขอความร,วมมือกับบุคคล/หน,วยงานท่ีเก่ียวข�องไว�ก,อนล,วงหน�า ในกรณีท่ีงานมีความสําคัญ

และเร,งด,วน 
o ติดตามความคืบหน�าในการดําเนินงานกับบุคคล/หน,วยงานท่ีเก่ียวข�องเป5นระยะ โดยเฉพาะเม่ือใกล�

จะถึงกําหนดส,งงาน 
o รวบรวมข�อมูลบุคคล/หน,วยงานท่ีตนเองและทีมงานต�องติดต,อประสานงานด�วยเป5นประจํา หรือเม่ือ

ต�องการคําปรึกษาแนะนํา ไว�เป5นหมวดหมู,สําหรับอ�างอิงใช�ในการปฏิบัติงาน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และช,วยเหลือ ปOองกัน แก?ไขให?งานสําเร็จลุล,วง 
o แนะนําเทคนิควิธีการในการปฏิบัติงานท่ีพิสูจน9แล�วว,าทําให�การปฏิบัติงานรวดเร็วข้ึน แก,ทีมงาน   

ให�นําไปปรับใช�ได� 
o อํานวยความสะดวกให�กับทีมงานในประสานงานกับหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องล,วงหน�า และให�ทีมงาน

ติดต,อประสานงานในรายละเอียดภายหลัง 
o คาดการณ9เก่ียวกับปริมาณงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือจัดสรรจํานวนบุคลากร เครื่องมือ ทรัพยากรต,างๆ 

ท่ีจําเป5นสนับสนุนให�งานสําเร็จทันตามกําหนด 
o จัดกระบวนการในการแลกเปลี่ยนและเรียนรู�การปฏิบัติงานด�านการเงินและบัญชีระหว,างเจ�าหน�าท่ี

ท่ีเก่ียวข�อง ให�สามารถทํางานทดแทนกันได� เช,น การสอนงาน การสับเปลี่ยนหมุนเวียนงาน เป5นต�น 
o กําหนดข้ันตอนการทํางาน และกําหนดระยะเวลาการดําเนินการในแต,ละข้ันตอน รวมท้ังกําหนดส,ง

งานให�ชัดเจน และแจ�งให�ทีมงานรับทราบโดยท่ัวกัน 
o ปรับเปลี่ยนลําดับความสําคัญของงาน และวิธีการทํางาน ให�สอดคล�องกับสถานการณ9ป;จจุบันท่ีมี

การเปลี่ยนแปลง 
o ประสานงานกับผู�บริหารหรือผู�บังคับบัญชาของหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องโดยตรง เม่ือเกิดป;ญหาติดขัดท่ี

ต�องการผู�มีอํานาจตัดสินใจ 
o หม่ันติดตามสอบถามความคืบหน�างานกับทีมงานเป5นระยะ เพ่ือให�การช,วยเหลือได�ทันทีท่ีติดขัด / 

มีป;ญหา 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และพัฒนา ปรับปรุงให?ปฏิบัติงานได?เร็วย่ิงข้ึน 

o ให�คําแนะนํา / ลงมือแก�ไขป;ญหางานท่ีทีมงานติดขัดทันที โดยไม,ต�องรอการร�องขอ 
o ศึกษา ค�นคว�าเทคโนโลยี / นวัตกรรมใหม, ๆ มาช,วยสนับสนุนในการทํางานให�เร็วข้ึน 
o สร�าง / พัฒนาเครือข,ายการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ด�านการเงินและบัญชีกับหน,วยงานท้ังภายใน 

ภายนอกกรม  
o สํารวจบุคคล/หน,วยงานผู�รับบริการถึงป;ญหาและข�อติดขัดในการประสานงานและให�บริการด�าน

การเงินและบัญชี รวมท้ังนําความคิดเห็นและข�อเสนอแนะมาพัฒนาแนวทางการปฎิบัติงานของ
เจ�าหน�าท่ี 

o ปรับเปลี่ยน / ลดข้ันตอนการดําเนินงานท่ีซํ้าซ�อนกัน โดยไม,ขัดต,อกฎระเบียบท่ีกําหนดไว� 
o ปรับเปลี่ยนวิธีการ / รูปแบบการดําเนินการด�านบัญชีและการเงิน ให�สอดรับกับเทคโนโลยีใหม,ๆ 

และกฎหมาย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และร,วมกําหนดแนวทางตัดสินใจเก่ียวกับการเงินและ

บัญชีของกรมฯ 
o นําเสนอแนวทางการดําเนินงานท่ีเป5นรูปธรรม ในการดําเนินการหรือแก�ไขป;ญหาการเงินและบัญชี

ในเรื่องท่ียากและมีความซับซ�อน ให�ผู�บริหารพิจารณา 
o ปรับปรุง/แก�ไข/เพ่ิมเติมกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินการด�านบัญชีและการเงิน ท่ีสามารถ

สนับสนุนในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีสะดวกและรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 
o วางแผนในการดําเนินการรับมือล,วงหน�าท้ังในแง,การปฏิบัติงาน การจัดสรรกําลังคน เพ่ือลดป;ญหา

ท่ีคาดว,าจะเกิดข้ึนในด�านการเงินและบัญชีของกรมในอนาคต 
o ตัดสินใจในป;ญหาหรือประเด็นท่ีมีความซับซ�อนในด�านการเงินและบัญชีท่ีมีผลกระทบต,อการ

ดําเนินงานของกรมในภาพรวม 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ    ความถกูต?องในการดําเนินงานด?านการเงินและบัญชี                     
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกต?องในการดําเนินงานด?านการเงินและบัญชี โดยสอบทาน ขอคําแนะนํา
ท่ีถูกต?องสําหรับปฏิบัติงาน ดําเนินงานด?วยความละเอียด รอบคอบ เพ่ือลดความ
ผิดพลาดในระหว,างการดําเนินงานให?น?อยลง มีการเสริมสร?างและพัฒนาให?เกิด
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึนในการดําเนินงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานให?
สอดคล?องกันในภาพรวม 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด?านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 สอบทาน ขอคําแนะนําท่ีถูกต?องสําหรับปฏิบัติงาน 

o เตรียมความพร�อมท้ังด�านร,างกายและจิตใจ เพ่ือให�การปฏิบัติงานมีประสิทธภิาพ ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 
o นําคู,มือข้ันตอนการปฏิบัติงานมาใช�ประกอบการดําเนินงานในส,วนท่ีตนเองไม,คุ�นเคย 
o ขอคําแนะนําจากผู�บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร,วมงานท่ีชํานาญกว,าทันที เม่ือติดขัด / แก�ไขป;ญหาไม,ได� 
o ตรวจสอบ/ยืนยันข�อมูลกับบุคคลและหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องให�ชัดเจน รวมท้ังประสานขอข�อมูล

เพ่ิมเติม เม่ือพบว,าข�อมูล/เอกสารท่ีได�รับยังไม,ครบถ�วนและถูกต�อง 
o ตรวจทานงานท่ีตนเองรับผิดชอบซํ้าอีกครั้ง ก,อนส,งมอบงาน 
o ตรวจสอบ จัดเก็บเอกสารหลักฐานให�ครบถ�วนทันทีท่ีดําเนินงานเสร็จ 
o ตรวจสอบ/ปรับปรุง/แก�ไข ข�อมูลด�านการเงินและบัญชีท่ีตนเองรับผิดชอบ ให�เป5นป;จจุบันอย,างสมํ่าเสมอ 
o จดบันทึกเทคนิค วิธีการทํางานท่ีรุ,นพ่ีทําแล�วได�ผลดี เพ่ือเป5นข�อมูลอ�างอิงระหว,างปฏิบัติงานท่ี

ลักษณะเหมือนหรือคล�ายคลึงกัน  
o ทบทวนคําสั่งท่ีได�รับมอบหมายจากผู�บังคับบัญชาให�ชัดเจน ก,อนดําเนินงาน 
o จัดเก็บข�อมูล/เอกสารไว�เป5นหมวดหมู, และตามประเภทงาน ให�เกิดความสะดวกในการใช�งาน เพ่ือ

ป?องกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และดําเนินงานด?วยความละเอียด รอบคอบ 

o สังเกตวิธีการปฏิบัติงานท่ีดีของทีมงานท่ีมีประสบการณ9มากกว,า และสอบถามเก่ียวกับเทคนิค
วิธีการในการปฏิบัติงานท่ีทําให�ผลงานมีความถูกต�องมากยิ่งข้ึน   

o เลือกใช�เครื่องมือ / โปรแกรมคอมพิวเตอร9 เข�ามาช,วยสนับสนุนการปฏิบัติงานให�มีความถูกต�อง รวดเร็วยิ่งข้ึน 
o เน�นตรวจสอบข�อมูล/เอกสารในการดําเนินการท่ีมีความสําคัญเป5นพิเศษ หรือมักจะเป5นประเด็นท่ี

ตนเอง/ทีมงาน/หน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง มักดําเนินการผิดพลาดบ,อยครั้ง 
o แลกเปลีย่นข�อมูลการแก�ไขป;ญหาในการดําเนินงานระหว,างเพ่ือนร,วมงานด�วยกัน เพ่ือนําแนวทางท่ีได�มาปรับใช� 
o จัดทํา/ปรับปรุงรายการตรวจสอบข�อมูล (Checklist) ในแต,ละเรื่องท่ีต�องดําเนินการ ท่ีระบุประเด็น

สําคัญท่ีต�องตรวจสอบ เพ่ือให�การดําเนินการถูกต�อง 
o ตรวจสอบแหล,งท่ีมาและความน,าเชื่อถือของข�อมูลให�ชัดเจน หลีกเลี่ยงการนําข�อมูลไปใช�โดยท่ียังไม,

แน,ใจในความถูกต�องของข�อมูลนั้น 
o ตรวจสอบเปรียบเทียบข�อมูลจากหลายแหล,งท่ีมีความสัมพันธ9กัน ว,าข�อมูลท่ีกําลังดําเนินการ

สอดคล�องกับข�อมูลในแหล,งท่ีเก่ียวข�องหรือไม, เพ่ือคาดการณ9แนวโน�มความถูกต�องของข�อมูล 
o รับฟ;งและรวบรวมป;ญหาด�านการเงินและบัญชีจากหน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือเป5นข�อมูล

ประกอบการปฏิบัติงานของหน,วยงาน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และลดความผิดพลาดในระหว,างการดําเนินงานให?
น?อยลง 

o ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานทีมงานในประเด็นท่ีสําคัญหรือมักผิดพลาดเป5นพิเศษ 
o สอนงาน/ให�คําแนะนําวิธีการปฏิบัติงานกับทีมงานด�วยภาษาท่ีเข�าใจง,าย และตัวอย,างประกอบท่ี

เห็นเป5นรูปธรรม 
o ติดตามการทํางานของทีมงานท่ีได�มอบหมายไปอย,างใกล�ชิด โดยเฉพาะงานท่ีสําคัญ และมีความเสี่ยงสูง 
o วางแผนในการทํางานโดยการแบ,งหน�าท่ีความรับผิดชอบของทีมงานแต,ละคนให�ชัดเจน 
o สอบทานความเข�าใจกับทีมงานในเรื่องท่ีสําคัญ มีความเสี่ยงท่ีจะผิดพลาดได�ซํ้าอีกครั้งก,อน

ปฏิบัติงาน 
o วิเคราะห9ข�อมูลเชิงลึกถึงประเด็นป;ญหา อุปสรรคการทํางานกับทีมงานเป5นระยะ เพ่ือแก�ไขป;ญหา

ร,วมกันได�อย,างถูกต�องและตรงประเด็น 
o สื่อสารแนวทางปฏิบัติด�านการเงินและบัญชีท่ีถูกต�องและเป5นป;จจุบันให�หน,วยงานท่ีเก่ียวข�องภายใน

กรมได�รับทราบ อย,างทันต,อสถานการณ9 
o ถ,ายทอดความรู�ใหม, ๆ ในงานด�านบัญชีและการเงิน ตลอดจนข�อมูลข,าวสารท่ีมีการเปลี่ยนแปลง

แก�ไข ให�ทีมงานได�รับทราบข�อมูลท่ีเป5นป;จจุบัน  
o จัดทําคู,มือการปฏิบัติงานท่ีระบุวิธีการแก�ไขป;ญหาด�านการเงินและบัญชีท่ีมักเกิดข้ึนบ,อย และ

แจกจ,ายไปยังหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องให�ใช�ประกอบการปฏิบัติงาน   
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเสริมสร?าง พัฒนาให?เกิดประสิทธิภาพย่ิงข้ึนใน

การดําเนินงาน 
o คาดการณ9นโยบายและทิศทางของกรม เพ่ือวางแผนสํารองในการดําเนินการด�านบัญชีและการเงิน

ของหน,วยงาน   
o วางแผนการให�ความรู�ด�านการเงินและบัญชีกับเจ�าหน�าท่ี ให�มีแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเป5นไปใน

ทิศทางเดียวกัน โดยมุ,งเน�นหน,วยงานในพ้ืนท่ีท่ีมีป;ญหามาก,อนเป5นอันดับแรก 
o ส,งเสริมให�มีการอบรมพัฒนาความรู� ทักษะใหม,เก่ียวกับด�านการเงินและบัญชีให�กับทีมงานอย,าง

ต,อเนื่อง   
o พัฒนาและปรับปรุงฐานข�อมูลด�านการเงินและบัญชีของหน,วยงานให�ถูกต�องและเป5นป;จจุบัน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานให?สอดคล?องกันใน

ภาพรวม 
o ผลักดันการดําเนินงานด�านการเงินและบัญชีของหน,วยงานภายในกรม ให�เป5นมาตรฐานเดียวกัน 
o สร�างการบูรณาการฐานข�อมูลท่ีเก่ียวข�องท้ังหมด เพ่ือลดข้ันตอนในการทํางาน และทําให�งานถูกต�อง

มากยิ่งข้ึน 
o ออกนโยบาย หลักเกณฑ9 และข�อบังคับให�กับหน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือแก�ไขป;ญหาด�านการเงินและ

บัญชีท่ีกําลังเกิดข้ึน และกระทบต,อกรมในภาพรวม 
o นําแบบอย,างปฏิบัติท่ีดี (Best Practice) จากหน,วยงานภายใน / ภายนอก มาประยุกต9ใช�ในการ

ดําเนินงานของหน,วยงานให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
o อธิบายให�ผู�ใต�บังคับบัญชา / ผู�ปฏิบัติงานหน,วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง เห็นถึงกระบวนการท่ีต�อง

เก่ียวข�องกันกับการดําเนินการทางการเงินและบัญชี เพ่ือให�เข�าใจถึงความสําคัญและผลกระทบ
อาจจะเกิดข้ึนเม่ือดําเนินการผิดพลาดในแต,ละข้ันตอน 
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สมรรถนะลําดับที ่
4 

ช่ือสมรรถนะ        การบริหารจัดการเงินงบประมาณ                   
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การบริหารจัดการเงินงบประมาณ โดยศึกษา ทําความเข?าใจถึงแนวทางการ
บริหารจัดการเงินงบประมาณ ดําเนินการตรวจสอบ เร,งรัด ติดตามการใช?จ,าย
งบประมาณให?มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน วิเคราะหV พัฒนาให?การบริหารจัดการ
งบประมาณให?เกิดประสิทธิผลสูงสุด ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการเงิน
งบประมาณให?บรรลุเปOาหมายท่ีตั้งไว? 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด?านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษา ทําความเข?าใจถึงแนวทางการบริหารจัดการเงินงบประมาณ 

o จัดเตรียมข�อมูล เอกสารประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณให�พร�อมล,วงหน�า ก,อนการพิจารณา 
o ศึกษาและติดตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข�อบังคับท่ีเก่ียวข�องในการบริหารงบประมาณจากหน,วยงาน

ท่ีเก่ียวข�อง เช,น กระทรวงการคลัง สํานักงบประมาณ เป5นต�น 
o ศึกษา ทําความเข�าใจเก่ียวกับโครงการและแผนงานของกรม ท่ีมุ,งเน�นในปZงบประมาณป;จจุบันให�ชัดเจน 
o ศึกษานโยบายหลักของกรม / กระทรวง เพ่ือนํามาปรับใช�ในการบริหารการเงินงบประมาณ 
o ปรึกษากับผู�รู�โดยตรง เพ่ือสอบถามข�อมูลเพ่ิมเติมหรือหาข�อยุติในกรณีป;ญหาท่ีเกิดข้ึน เช,น 

กรมบัญชีกลาง สํานักงานคลังจังหวัด สํานักงบประมาณ  เป5นต�น 
o ร,วมรับรู�แนวทางการแก�ไขป;ญหากับหน,วยงาน เพ่ือเรียนรู�การหาข�อยุติในการดําเนินงานงบประมาณ 
o ทําความเข�าใจกับความต�องการท่ีแท�จริงของหน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือรวบรวมเป5นข�อมูล

ประกอบการจัดสรรงบประมาณให�กับทีมงาน 
o ประสานงานกับเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องโดยตรงในการเร,งรัดติดตาม เพ่ือให�ได�เอกสารหรือข�อมูลท่ีจํา

เป5นมาก,อนในการจัดสรรงบประมาณ 
o รวบรวมและประมวลผลเบ้ืองต�นเก่ียวกับการใช�จ,ายเงินของหน,วยงานต,าง ๆ ด�วยเครื่องมือและ

โปรแกรมมาตรฐานท่ีกําหนดไว�ในหน,วยงาน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบ เร,งรัด ติดตามการใช?จ,ายงบประมาณ 

o จัดเรียงลําดับความสําคัญในการพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณ เช,น ประวัติการใช�เงินท่ีผ,านมาของ
สํานัก/กองในกิจกรรมเก,า ความจําเป5นในการใช�เงิน กิจกรรมใหม,ท่ีขอเป5นไปตามนโยบายของกรม เป5นต�น 

o ติดต,อ สอบถามสํานักงบประมาณ โดยตรงว,าสิ่งใดท่ีสํานักงบประมาณเน�นให�ความสําคัญเป5นพิเศษ
ในการอนุมัติงบประมาณปZป;จจุบัน เพ่ือเป5นข�อมูลประกอบการจัดสรรงบประมาณ 

o ตรวจสอบความถูกต�องสอดคล�องกันระหว,างแผนงานท่ีตั้งไว� กับการเบิกจ,ายงบประมาณของ
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบอย,างต,อเนื่อง 

o ติดตาม ดูแลการใช�เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ให�ถูกต�องตามระเบียบ กฎหมาย และ
เป5นไปตามวัตถุประสงค9อย,างเคร,งครัด 

o ตรวจสอบการเบิกจ,ายงบประมาณในภาพรวม เพ่ือติดตามเร,งรัดให�หน,วยงานท่ีเบิกจ,ายช�าให�เร,ง
ดําเนินการ 

o พิจารณาจัดสรรงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ โดยคํานึงถึงวัตถุประสงค9 และระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
o ศึกษาแนวโน�มเชิงสถิติท่ีจัดเก็บไว� เพ่ือวิเคราะห9หาจํานวนงบประมาณท่ีใกล�เคียงความต�องการใช�

จริงของแต,ละหน,วยงาน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และบริหารจัดการเงินงบประมาณให?เกิดประสิทธิภาพ
ย่ิงข้ึน 

o นําเสนอข�อมูลผ,านการประชุมประจําเดือน เพ่ือให�เกิดการตัดสินใจท่ีคุ�มค,าจากผู�บริหารในการ
จัดสรรงบประมาณ 

o ประเมินความคุ�มค,าของงบประมาณท่ีจัดสรรกับผู�ท่ีเก่ียวข�อง / ผู�มีส,วนได�ส,วนเสียอย,างต,อเนื่อง 
o จัดทําแผนสํารองในรายการท่ีไม,สามารถจัดสรรงบดําเนินการได� เพ่ือสามารถจัดสรรเงินไปใช�กับ

เรื่องอ่ืน ๆ ได�ตามความเหมาะสม 
o สํารวจความต�องการท่ีแท�จริงของหน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือรวบรวมเป5นข�อมูลสําหรับจัดสรรเงิน

งบประมาณได�อย,างถูกต�อง 
o สอนแนะทีมงาน โดยชี้แนะประสบการณ9การบริหารจัดการเงินงบประมาณท่ีเคยใช�แล�วประสบ

ความสําเร็จ 
o เสนอความเห็นต,อผู�บังคับบัญชากรณีใช�เงินนอกงบประมาณ บริหารจัดการในส,วนท่ีจําเป5น 
o ติดตามความเปลี่ยนแปลงนโยบาย / แนวทางดําเนินการของผู�บริหาร เพ่ือนํามาปรับใช�ในการ

จัดสรรงบประมาณให�สอดคล�องกัน 
o วิเคราะห9และเปรียบเทียบความจําเป5นในการใช�เงินงบประมาณระหว,างหน,วยงานของกรม และ

นําเสนอผู�บริหารเพ่ือเป5นข�อมูลประกอบการพิจารณาตัดสินใจ 
o วิเคราะห9ต�นทุนท่ีแท�จริงของโครงการท่ีหน,วยงานส,งเรื่องมาแนบในรายงาน เพ่ือนําเสนอให�ผู�บริหาร

พิจารณา 
o กําหนดวงเงินในการเบิกจ,ายงบประมาณแก,หน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือควบคุมให�การเบิกจ,าย

งบประมาณเป5นไปตามแผนงาน/โครงการ 
o จัดสรรค,าใช�จ,ายท่ีเป5นกรณีเร,งด,วน เน�นงานท่ีกระทบกับภารกิจของกรมโดยตรง 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวิเคราะหV พัฒนาให?การบริหารจัดการงบประมาณ

ให?เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
o คิดค�นหลักการ / วิธีปฏิบัติ ท่ีนอกเหนือจากการจัดสรรงบประมาณตามแนวทางเดิมท่ีเคยปฏิบัติ 

และขอความเห็นเก่ียวกับหลักการ / วิธีปฏิบัตินั้นจากบุคคลและหน,วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือยืนยัน
ความเป5นไปได� 

o พัฒนา ปรับปรุงเครื่องมือ / วิธีการสํารวจความพึงพอใจของประชาชน / ผู�มีส,วนได�ส,วนเสีย เพ่ือ
นํามาเป5นข�อมูลประกอบในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

o จัดให�เกิดกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ด�านการบริหารจัดการงบประมาณร,วมกันภายในหน,วยงาน 
o สืบค�นข�อมูลเชิงลึกจากบุคคลและหน,วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ิมเติม และนํามาประกอบการบริหาร

จัดการงบประมาณของกรมให�เหมาะสมมากยิ่งข้ึน 
o ริเริ่มนําเทคโนโลยีใหม, ๆ เข�าประยุกต9ใช�ในการบริหารจัดการงบประมาณของกรม ท่ีสอดคล�องกับ

หลักการ รูปแบบ และกฎระเบียบของกรมท่ีเก่ียวข�อง 
o ควบคุมและประเมินประสิทธิผลในการใช�จ,ายเงินงบประมาณของกรม เพ่ือการปรับปรุงอย,าง

ต,อเนื่อง 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสนับสนุนการบริหารจัดการเงินงบประมาณให?
บรรลุเปOาหมายท่ีตั้งไว? 

o ประยุกต9ใช�แนวทางการใช�งานทรัพยากรและงบประมาณอย,างคุ�มค,าจากหน,วยงานอ่ืน มาปรับใช�ให�
เกิดผลในทางปฏิบัติท่ีสอดคล�องกับบริบทของกรม 

o นําเสนอผู�บริหารถึงการปรับเปลี่ยนวิธีการใช�ทรัพยากรของกรมร,วมกันให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
เพ่ือให�สอดคล�องกับการดําเนินการตามยุทธศาสตร9และภารกิจของกรม 

o กําหนดนโยบาย และแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให�เกิดการใช�งบประมาณอย,างคุ�มค,า และ
ถูกต�องตามกฎระเบียบของกรม 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: การจัดการท่ีดินของรัฐ  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  การแก
ไขป�ญหาความเดือดร
อนของประชาชนเก่ียวกับท่ีดินของรัฐ 
    

 2  การบริหารจัดการเก่ียวกับท่ีดินของรัฐ 
    

 3  การจัดทําแผนงานและโครงการ 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ         การแก=ไขป?ญหาความเดือดร=อนของประชาชน 
 (Competency Name)         เกี่ยวกับที่ดินของรัฐ 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การลดลง และแก=ไขป?ญหาความเดือนร=อน ของประชาชนเก่ียวกับท่ีดินของรัฐ 
ผ,านการทําความเข=าใจกับป?ญหาและความต=องการของผู=ได=รับความเดือดร=อน 
การรวบรวมข=อเท็จจริงท่ีครอบคลุมทุกด=าน และการกําหนดแนวทางการแก=ไข
ป?ญหาความเดือดร=อนของประชาชนเก่ียวกับท่ีดินของรัฐท่ีตรงประเด็นความ
ต=องการ และได=รับการยอมรับจากทุกฝKายท่ีเก่ียวข=อง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 เตรียมความพร=อม และพิจารณาแก=ไขป?ญหาตามแนวทางท่ีเคยใช=ได=ผล 
o ศึกษาและทําความเข
าใจกับสภาพป�ญหาและความต
องการหลกั ของผู
ได
รับความเดือดร
อนในแต2ละพ้ืนท่ี 
o จัดเตรียมข
อมูลให
ครบถ
วนและถูกต
อง รวมท้ังศึกษาทําความเข
าใจ ตลอดจนหนังสือเวียน ระเบียบ 

คําสั่ง และกฎหมายท่ีเก่ียวข
อง ก2อนนําเรื่องเข
าสู2การพิจารณาหรือเข
าสู2ท่ีประชุม 
o ประสานงานกับผู
ได
รับความเดือดร
อน บุคคล และหน2วยงานในพ้ืนท่ีท่ีเก่ียวข
อง ในการหาข
อมูล

ประกอบการพิจารณาแก
ไขป�ญหาความเดือดร
อน เพ่ือให
ข
อมูลเกิดความชัดเจนมากยิ่งข้ึน  
o รับฟ�งข
อร
องเรียนของผู
ได
รับความเดือดร
อนอย2างเป9นกลาง โดยปราศจากอคติ และให
ความเป9นธรรมกับทุกฝ<าย 
o นําแนวทางการกําหนดประเด็น และแนวทางการแก
ไขป�ญหาจากกรณีตัวอย2างเดิมท่ีมีลักษณะ

คล
ายคลึงกัน มาปรับใช
ในการพิจารณาแก
ไขป�ญหาความเดือนร
อนของประชาชนในกรณีท่ีพบ 
o เข
าร2วมกิจกรรมของชุมชน/ท
องถ่ิน เม่ือมีโอกาส เพ่ือสร
างความเป9นกันเอง และความรู
สึกท่ีเป9น

พวกเดียวกันกับประชาชนผู
ได
รับความเดือดร
อน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และกําหนดแนวทางการแก=ไขป?ญหาท่ีเหมาะสมกับแต,

ละกรณี 
o แสวงหาข
อเท็จจริงและแนวทางการแก
ป�ญหาเบ้ืองต
นจากแหล2งข
อมูลท่ีหลากหลาย 
o เป?ดโอกาสให
ทุกฝ<ายท่ีเก่ียวข
องได
มีส2วนร2วมในการแก
ไขป�ญหา และนําเสนอข
อมูลความเดือดร
อน

ของตนเองอย2างเท2าเทียมกัน 
o ทําความเข
าใจกับสภาพป�ญหาและข
อเท็จจริงอย2างถ2องแท
 ก2อนกําหนดแนวทางการแก
ไขป�ญหาท่ี

ประกอบด
วยเหตุผลรองรับท่ีน2าเชื่อถือ เพ่ือให
ผู
ได
รับความเดือดร
อนเกิดการยอมรับ 
o ลงพ้ืนท่ีเพ่ือรับทราบป�ญหาความเดือดร
อน และรวบรวมข
อเท็จจริงเพ่ิมเติม ในกรณีท่ีมีความจําเป9น

และข
อมูลยังไม2ชัดเจนเพียงพอ 
o กําหนดประเด็นป�ญหาจากคําร
องและการสอบถามพูดคุย โดยพิจารณาประเด็นความต
องการและ

วัตถุประสงค@ท่ีแท
จริงของผู
ได
รับความเดือดร
อน 
o นําเสนอข
อเท็จจริงในระหว2างการประชุมท่ีเหมาะสมกับสถานการณ@ขณะนั้น โดยหลีกเลี่ยงการ

นําเสนอข
อเท็จจริงท่ีจะก2อให
เกิดประเด็นความขัดแย
ง 
o จับประเด็นในระหว2างการประชุม และสรุปสาระสําคัญท่ีเข
าใจได
ง2าย ซ่ึงเป9นมติของท่ีประชุม 
o กําหนดแนวทางการแก
ไขป�ญหา โดยสามารถแก
ไขป�ญหาหรือเยียวยาความเดือดร
อนด
วยความ

ถูกต
องและเป9นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบท่ีเก่ียวข
องอย2างเคร2งครัด 
o ขอคําปรึกษาจากผู
นําชุมชนและผู
ใหญ2ท่ีเป9นท่ีเคารพในพ้ืนท่ีนั้น เพ่ือหาแนวทางแก
ไขหรือยุติความเดือดร
อน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสร=างการยอมรับจากทุกฝKายท่ีเก่ียวข=อง 
o จัดให
ประชาชนในพ้ืนท่ี ผู
บริหารระดับท
องถ่ิน และเจ
าหน
าท่ีท่ีเก่ียวข
องท้ังภาคการเมืองและ

ภาครัฐ ได
เข
ามามีส2วนร2วมในการพิจารณาแก
ไขป�ญหาความเดือดร
อนท่ีเกิดข้ึนร2วมกัน 
o ชี้แจงทําความเข
าใจให
ผู
ท่ีได
รับความเดือดร
อนทราบถึงสิทธิท่ีพึงได
ตามกฎหมาย และนําเสนอ

ทางเลือกในการแก
ไขและเยียวยาความเดือดร
อน ให
ร2วมกันพิจารณาหาทางออก 
o เร2งหาทางออก/ข
อปฏิบัติท่ีเป9นกลางและเป9นท่ียอมรับของทุกฝ<าย โดยเฉพาะเม่ือบรรยากาศในการ

พูดคุยมีแนวโน
มท่ีจะรุนแรงมากข้ึน 
o ทําความเข
าใจและนําเสนอประเด็นท่ีสําคัญเป9นการเฉพาะกิจ (นอกรอบ) กับแกนนําของฝ<ายท่ีมี

แนวโน
มจะเกิดป�ญหา ก2อนท่ีจะดําเนินการประชุมร2วมกันของทุกฝ<าย 
o จัดประชุมทีมงานเพ่ือระดมความคิดเห็นและแนวทางการแก
ไขป�ญหาให
กับผู
ท่ีได
รับความเดือดร
อน 

โดยเฉพาะในประเด็นท่ีมีความซับซ
อนในแบบท่ีหน2วยงานไม2เคยดําเนินการมาก2อน 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และนําเสนอทางเลือกในการแก=ไขท่ีเข=าถึงป?ญหา 
o สนับสนุนให
เจ
าหน
าท่ีท่ีเก่ียวข
องได
มีโอกาสลงพ้ืนท่ีเพ่ือรับทราบสภาพป�ญหาความเดือดร
อนของ

ประชาชนในพ้ืนท่ีจริง  
o เสนอแนวทางแก
ไขป�ญหา โดยเป9นท่ียอมรับของทุกฝ<ายและสามารถดําเนินการจนเป9นท่ียุติ 
o ค
นหาวิธีการแก
ไขป�ญหาความเดือดร
อนของประชาชน ด
วยวิธีการท่ีเป9นไปได
และแตกต2างจากเดิม 
o จัดกิจกรรมการประชาสัมพันธ@ไปยังหน2วยงานและประชาชนในพ้ืนท่ี ให
เกิดความเข
าใจในบทบาท

ของกรมต2อการดําเนินการด
านการจัดการท่ีดินของรัฐ ผ2านสื่อประชาสัมพันธ@ท่ีเข
าถึงกลุ2มเปGาหมาย
ในพ้ืนท่ี เพ่ือสร
างความเข
าใจให
ตรงกันก2อนลงมือปฏิบัติงาน 

o นําเสนอทางเลือกของการแก
ไขป�ญหาความเดือดร
อนในหลากหลายวิธี ท้ังการแก
ไขด
วยกฎหมาย 
หรือการแก
ไขด
วยวิธีทางรัฐศาสตร@ รวมท้ังความจําเป9นของประชาชน ตลอดจนวิเคราะห@ผลดี 
ผลเสียของแต2ละทางเลือก เพ่ือให
ผู
บริหารและรัฐบาลพิจารณาตัดสินใจ 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และประสานความร,วมมือ และผลักดันให=เกิดการ
แก=ไขป?ญหา 

o ประสานความร2วมมือระหว2างกรมท่ีดิน องค@กรปกครองส2วนท
องถ่ิน และหน2วยงานภาครัฐและ
เอกชนท่ีเก่ียวข
อง ในการร2วมกันแก
ไขป�ญหาความเดือดร
อนของประชาชนในท่ีดินของรัฐ ผ2าน
รูปแบบของการทําข
อตกลงร2วมกัน (MOU)  

o ผลักดันให
เกิดการแก
ไขป�ญหาความเดือดร
อนของประชาชนท่ีตรงตามความต
องการ และทันต2อ
สถานการณ@ 

o นําเสนอป�ญหาเพ่ือขอความร2วมมือกับองค@กรปกครองส2วนท
องถ่ิน หน2วยงานภาครัฐ องค@กรเอกชน 
และผู
ท่ีเก่ียวข
องท่ีมีส2วนร2วมในการแก
ไขป�ญหา 

o ขยายผลการแก
ไขป�ญหาความเดือดร
อนของประชาชนในท่ีดินของรัฐท่ีประสบความสําเร็จ ไปยัง
พ้ืนท่ีอ่ืนท่ีประสบป�ญหาในลักษณะท่ีคล
ายคลึงกัน หรือเป9นพ้ืนท่ีท่ีสามารถประยุกต@ใช
แนวทางแก
ไข
ป�ญหาความเดือดร
อนในแบบเดียวกันได
 

o นําเสนอแนวทางการแก
ไขป�ญหาในท่ีดินของรัฐท่ีประชาชนได
รับประโยชน@อย2างยั่งยืน และได
รับ
การยอมรับจากทุกฝ<าย รวมท้ังผลักดันให
รัฐบาลพิจารณาดําเนินการให
เกิดข้ึนจริง 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ                  การบริหารจัดการเกี่ยวกับที่ดินของรัฐ        
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การบริหารจัดการทีมงานและกระบวนการในการจัดการงานเก่ียวกับท่ีดินของรัฐ 
เพ่ือให=การแก=ไขป?ญหาความเดือดร=อนของประชาชน และการใช=ประโยชนRใน
ท่ีดินของรัฐได=อย,างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนRสูงสุด 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาหาความรู=ท่ีเก่ียวข=องในงาน 
o ศึกษาและทําความเข
าใจอย2างลึกซ้ึงในกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หนังสือเวียน ท่ีเก่ียวข
องกับการ

จัดการท่ีดินของรัฐ จากตํารา คู2มือการปฏิบัติงาน และแหล2งข
อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวข
อง 
o ติดตามนโยบายของรัฐบาล และให
ความสําคัญเป9นพิเศษในการศึกษานโยบายท่ีเก่ียวข
องกับการ

จัดการท่ีดินของรัฐ ตลอดจนหลักเกณฑ@และนิยามเรื่องการจัดการท่ีดินของรัฐท่ีเก่ียวข
อง 
o ศึกษาข
อมูลการร
องเรียน และแนวทางในการกําหนดประเด็น รวมท้ังแนวทางการแก
ไขป�ญหาจาก

ตัวอย2างเรื่องท่ียุติแล
วในอดีต ตลอดจนศึกษาแนะนําคําพิพากษาศาลฎีกา ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 

o สอบถามและขอคําแนะนําจากผู
บังคับบัญชา ผู
เชี่ยวชาญ หรือทีมงานท่ีมีประสบการณ@ในงานด
าน
การจัดการท่ีดินของรัฐ 

o ร2วมประชุมชี้แจงรับฟ�งป�ญหาท่ีเก่ียวข
องจากท้ังหน2วยงานภายในและภายนอกกรมท่ีดิน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และแสวงหาความรู= และบริหารจัดการงานของตนเอง 
o แสวงหาข
อมูลข2าวสารรอบด
านท่ีเก่ียวข
องกับการจัดการท่ีดินของรัฐ จากสื่อสารมวลชนในช2องทาง

ท่ีหลากหลาย 
o จัดทําตารางเวลาหรือบันทึกช2วยจํา เพ่ือควบคุมและกํากับให
การทํางานในทุกเรื่องในความ

รับผิดชอบ ยังคงอยู2ในกรอบเวลาท่ีกําหนด 
o จัดหมวดหมู2ของงานในความรับผิดชอบ โดยแบ2งแยกตามแต2ละประเภท ความสําคัญและลําดับ

ความยากง2ายของงาน เพ่ือให
สามารถตรวจสอบและติดตามงานของตนเองได
อย2างสะดวก 
o วางแผนการทํางานของตนเอง โดยการจัดลําดับความสําคัญของงาน ตามกําหนดเวลาท่ีต
องแล
ว

เสร็จในแต2ละเรื่อง 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสร=างเครื่องมือ และกําหนดแนวทางการทํางาน 
o จัดทํารายการสําเร็จรูป (Checklist) ท่ีสอดคล
องกับกฎระเบียบท่ีเก่ียวข
องและประเด็นความต
องการใน

ข
อมูลพ้ืนฐานด
านการจัดการท่ีดินของรัฐ เพ่ือใช
ในการสํารวจข
อมูลจากหน2วยงานท่ีเก่ียวข
อง  
o จัดทํา/ปรับปรุงคู2มือการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข
องกับการแก
ไขป�ญหาความเดือดร
อนในท่ีดินของรัฐ เพ่ือให


ทีมงานได
ใช
ศึกษา ค
นคว
า และอ
างอิงประกอบการทํางาน 
o กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน (Guideline) ท่ีต
องการ ให
ทีมงานนําไปปฏิบัติ เพ่ือปGองกันความ

ผิดพลาดและให
การดําเนินการเป9นไปในแนวทางเดียวกัน 
o รวบรวมแนวทางปฏิบัติ/แนวทางการพิจารณากรณีตัวอย2างในการจัดการท่ีดินของรัฐ จากตํารา งานวิจัย 

การพิจารณาท่ียุติแล
วของหน2วยงานท้ังภายในและภายนอกกรม เพ่ือให
เจ
าหน
าท่ีใช
เป9นข
อมูล
ประกอบการทํางาน 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และติดตามความคืบหน=า และวางแผนการพัฒนา
ทีมงาน 

o ติดตามความคืบหน
าในการดําเนินการของทีมงานตามเปGาหมายและข
อตกลงร2วมกัน และเข
า
ช2วยเหลือในประเด็นท่ีทีมงานกําลังมีป�ญหา เพ่ือให
การดําเนินการอยู2ภายในกรอบเวลาท่ีเป9น
ข
อตกลงร2วมกัน 

o ประชุมทีมงานเพ่ือทราบผลการดําเนินการ สภาพป�ญหา และแนะนําแนวทางการแก
ไขป�ญหา โดย
ให
ทีมงานมีส2วนร2วม 

o ทําความเข
าใจกับทีมงาน บุคคลและหน2วยงานท่ีเก่ียวข
อง ถึงวัตถุประสงค@ของการจัดทําข
อตกลง
ร2วมกัน (MOU) ตลอดจนความสําคัญของเรื่องท่ีต
องดําเนินการร2วมกัน 

o วางแผนการพัฒนาให
ทีมงานมีความรอบรู
ในหลักวิชาและข
อมูลข2าวสารทุกด
าน ท่ีจะสามารถ
สนับสนุนงานการจัดการท่ีดินของรัฐได
อย2างมีประสิทธิภาพ 

o ปรับปรุง/แก
ไขกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข
องกับการจัดการท่ีดินของรัฐให
เหมาะสมกับ
กฎหมายท่ีแก
ไขใหม2 สภาพการเปลี่ยนแปลง บริบทของป�ญหาความเดือดร
อนของประชาชน และ
สภาพแวดล
อมในป�จจุบัน 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดเปWาหมาย ประเมินผลงาน และสร=าง
จิตสํานึกแก,ทีมงาน 

o กําหนดเปGาหมายและข
อตกลงในการทํางาน ให
กับทีมงานและหน2วยงานท่ีดําเนินการร2วมกัน 
รวมท้ังระยะเวลาท่ีต
องดําเนินการในส2วนท่ีรับผิดชอบให
แล
วเสร็จ ท่ีชัดเจนและเป9นท่ียอมรับของ
ทุกฝ<าย 

o ผลักดันให
ผู
บริหารระดับสูงของกรม และองค@กรอ่ืนท่ีเก่ียวข
อง ให
ความสําคัญและเข
ามามีส2วนร2วม
ในการดําเนินการเก่ียวกับการจัดการท่ีดินของรัฐ 

o ประเมินผลการปฏิบัติงานของทีมงานในการบริหารจัดการและการใช
ประโยชน@จากท่ีดินของรัฐเป9น
ระยะ 

o สร
างจิตสํานึกและความศรัทธาในงานด
านการแก
ไขป�ญหาความเดือดร
อนของประชาชนในท่ีดินของ
รัฐ ให
เกิดข้ึนกับเจ
าหน
าท่ีทุกคน และทุกฝ<ายท่ีเก่ียวข
อง 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ                     การจัดทําแผนงานและโครงการ   
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความสอดคล=องของแผนงานและโครงการ กับนโยบายและแผนงาน             
ในระดับต,างๆ ท่ีเก่ียวข=อง ภารกิจของกรม และความคาดหวังของประชาชน 
รวมท้ังผู=มีส,วนได=ส,วนเสียทุกฝKาย ตลอดจนการผลักดันให=แผนงานและโครงการ
ได=รับการยอมรับและเห็นชอบจากผู=บริหาร เจ=าหน=าท่ี และประชาชนท่ีเก่ียวข=อง 
โดยยึดผลประโยชนRท่ีประชาชนจะได=รับเปYนสําคัญ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด=านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ทําความเข=าใจกับข=อมูลพ้ืนฐานในงาน และวิเคราะหRข=อมูลในเบ้ืองต=น 
o ทําความเข
าใจกับภารกิจและงานหลักของกรม รวมท้ังภารกิจของหน2วยงานต2าง ๆ ภายในกรม 

ตลอดจนนโยบายท่ีเก่ียวข
องกับกรม 
o วิเคราะห@เบ้ืองต
นว2ามีหน2วยงานท้ังภายในและภายนอกกรมใดบ
าง ท่ีเก่ียวข
องกับนโยบายท่ีกําลัง

พิจารณา 
o ประสานงานเพ่ือรวบรวมข
อมูลท่ีเป9นป�จจุบันของแต2ละหน2วยงาน จากบุคคล/หน2วยงานท่ีเก่ียวข
อง

ท้ังภายในและภายนอกกรม  
o ทําความเข
าใจกับความต
องการและวัตถุประสงค@ของแผนงานและโครงการแต2ละเรื่อง เพ่ือนํามา

วางแผนข้ันตอนการทํางานของตนเอง 
o ค
นคว
าหาความรู
ในการจัดทําแผนงานและโครงการ รวมท้ังภารกิจของหน2วยงานจากแหล2งข
อมูล

ทางวิชาการ และบุคคลท่ีมีประสบการณ@ 
o รับฟ�งความคิดเห็นของบุคคลท่ีเก่ียวข
องกับการจัดทําแผนงานและโครงการอย2างเป?ดกว
าง และไม2

ปฏิเสธความคิดเห็นเหล2านั้นโดยทันที แต2เลือกท่ีจะถามเหตุผลจากบุคคลเหล2านั้น เพ่ือนํามา
ประกอบการวิเคราะห@และตัดสินใจ 

o ค
นคว
าข
อมูลผลการดําเนินงานในอดีตของกรมย
อนหลัง จากเอกสาร/ข
อมูลท่ีเก่ียวข
อง เช2น 
รายงานการประชุม รายงานผลการดําเนินการ เป9นต
น เพ่ือทําความเข
าใจกับท่ีมาของกิจกรรมและ
แผนงานท่ีมีความแตกต2างกัน 

o ติดตามข
อมูลข2าวสารเก่ียวกับแนวนโยบายใหม2 ๆ ในทุกระดับต้ังแต2ระดับชาติจนถึงระดับกรม ท่ี
เก่ียวข
องกับการดําเนินการของกรมอย2างต2อเนื่อง  

o รวบรวมข
อมูลความต
องการของประชาชนและผู
มีส2วนได
เสียให
ครบถ
วนถูกต
องตามท่ีได
รับ
มอบหมาย เพ่ือนํามาประกอบการวิเคราะห@และจัดทําแผนงานและโครงการ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และวิเคราะหRและใส,ใจในรายละเอียดของการจัดทํา
แผนงานและโครงการ 

o แทรกแนวคิดหรือข
อเสนอแนะของตนเองอย2างสุภาพและเป9นมิตร ในลักษณะยกประเด็นเพ่ือขอรับ
การสนับสนุน หรือความเห็นแย
งกับบุคคลท่ีเราติดต2อประสานงานด
วย 

o เชื่อมโยง/ถ2ายทอด/อธิบายนโยบายในแต2ละระดับชั้น ท่ีเก่ียวข
องกับการดําเนินงานของกรม ได

อย2างเป9นระบบ 

o วิเคราะห@วิสัยทัศน@ของกรม และนโยบายในแต2ละระดับชั้นท่ีเก่ียวข
อง เพ่ือกําหนดแนวทางการ
จัดทําแผนงานและโครงการท่ีทีมงานจะสามารถดําเนินการได
 

o ลงพ้ืนท่ีจริงเพ่ือรวบรวมข
อมูลเชิงลึก ข
อมูลท่ีสงสัย และข
อมูลท่ียังมีความคลาดเคลื่อนโต
แย
ง
ต
องการหาข
อยุติ โดยไม2ปล2อยผ2านข
อมูลท่ีมีความสําคัญ 

o สอบถามและรวบรวมข
อมูลความต
องการของประชาชน เจ
าหน
าท่ีของกรม และผู
มีส2วนได
เสียทุก
ฝ<าย เพ่ือนําข
อมูลมาพัฒนา แก
ไขป�ญหา และยกระดับประสิทธิภาพในการทํางาน 

o ติดตามข
อมูลข2าวสารจากสื่อสารมวลชนท่ีเก่ียวข
อง รวมท้ังกระแสความต
องการของสังคม ท่ีจะ
ส2งผลต2อการจัดทําแผนงานและโครงการของกรมอย2างต2อเนื่อง 

o วิเคราะห@เหตุผลและความจําเป9น ก2อนลงมือจัดทํารายละเอียดของแผนงานและโครงการ 
o ให
ความสําคัญกับการศึกษาข
อมูลท่ีมีความหลากหลายและครอบคลุม กับผู
ท่ีมีส2วนเก่ียวข
องทุกฝ<าย 

ในการจัดทําแผนงานและโครงการท่ีหน2วยงานกําลังดําเนินการ 
o กําหนดวงเงินงบประมาณโดยยึดราคามาตรฐาน และระบุรายละเอียดคุณสมบัติเครื่องมือ อุปกรณ@ 

และข
อมูลท่ีเก่ียวข
องอย2างชัดเจน 
o ค
นคว
าและสอบถามข
อมูลท่ีเก่ียวข
องกับการกําหนดวงเงินงบประมาณจากหน2วยงานท่ีเก่ียวข
อง 

เช2น กรมบัญชีกลาง เป9นต
น หรือขอคําปรึกษาแนะนําจากผู
เชี่ยวชาญเฉพาะด
านท่ีเก่ียวข
อง 
o กําหนดกิจกรรมในแผนงานและโครงการให
เป9นไปได
ในทางปฏิบัติ เพ่ือการดําเนินการตามแผน

บรรลุผลตามวัตถุประสงค@ 
o ประมวลสรุปและจัดลําดับความสําคัญของข
อมูลจากแหล2งต2าง ๆ เก่ียวข
อง ท้ังจากแนวนโยบาย 

ความต
องการของประชาชนและผู
บริหาร ภารกิจของหน2วยงาน และข
อมูลผลการปฏิบัติงานของ
บุคคล/หน2วยงานท่ีเก่ียวข
องในอดีต 

o จัดให
/นําเสนอให
มีผู
เชี่ยวชาญเฉพาะด
านเข
ามาร2วมให
ความเห็นในการจัดทําแผนงานและโครงการ 
โดยเฉพาะในเรื่องท่ีหน2วยงานยังไม2มีประสบการณ@ หรือเป9นเรื่องท่ีมีความสําคัญ 

o ทําความเข
าใจกับข
อมูลในหนังสือสั่งการของกรมในแต2ละเรื่องแบบเจาะลึก ท่ีมา เหตุผล และ
ประโยชน@ รวมท้ังประเด็นใหม2 ๆ ท่ีกําลังเป9นท่ีสนใจ และบันทึกช2วยจําเก็บไว
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และจัดระบบการจัดการข=อมูล และสนับสนุนทีมงาน 
o วิเคราะห@แนวโน
มของแนวนโยบายในอดีต ท่ีเก่ียวข
องกับการดําเนินงานของกรมในทุกระดับชั้น 

เพ่ือนําข
อมูลมาประกอบการจัดทําแผนงานและโครงการ 
o วางแผนการสํารวจ/รวบรวมข
อมูลจากประชาชนและผู
มีส2วนได
เสียท้ังหมดท่ีเก่ียวข
องกับการจัดทํา

แผนงานและโครงการ ให
ทีมงานได
รับข
อมูลอย2างครอบคลุม และไม2ตกหล2นในประเด็นท่ีสําคัญ 
o จัดลําดับความต
องการ โดยพิจารณาความจําเป9นเร2งด2วน และส2งผลกระทบต2อการทํางานและการ

ให
บริการของกรม และระบุป�จจัยท่ีส2งผลต2อเรื่องนั้นท้ังทางบวกและทางลบอย2างชัดเจน 
o มอบหมายลักษณะงานตามความเหมาะสมของทีมงานแต2ละคน พร
อมให
คําแนะนําแหล2งข
อมูลด
าน

การจัดทําแผนงานและโครงการให
ทีมงานแต2ละคนรับทราบ 
o สร
างความสัมพันธ@กับบุคคล/หน2วยงานท้ังภายในและภายนอกกรมอยู2เสมอ และสนใจเข
าร2วมใน

การประชุมสําคัญ ๆ ท่ีจะสามารถรับทราบความเคลื่อนไหวและเปลี่ยนแปลงต2าง ๆ ท่ีจะเป9น
ประโยชน@กับการจัดทําแผนงานและโครงการของกรม 

o ให
คําปรึกษาและข
อเสนอแนะเก่ียวกับการจัดทําแผนงานและโครงการ เม่ือทีมงานต
องการ 
o นําเสนอ/ชี้แจงประเด็นป�ญหาของการปฏิบัติงานในอดีต และวิธีการแก
ไขป�ญหาเหล2านั้น โดยระบุ

ในแผนงานและโครงการให
ครบถ
วนถูกต
องและชัดเจน 
o แสดงความเชื่อมโยงของงานในแต2ละหน2วยผลิต แผนงานและโครงการ ค2าใช
จ2ายตามงบประมาณ

ต2าง ๆ  ตลอดจนผลประโยชน@ท่ีจะได
รับ เพ่ือให
สํานักงบประมาณหรือหน2วยงานเจ
าของ
งบประมาณเข
าใจในท่ีมาท่ีไปของข
อมูลได
ชัดเจน 

o วิเคราะห@ข
อมูลผลการดําเนินงานของแผนงานและโครงการ เปรียบเทียบกับเปGาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด เพ่ือใช
เป9นข
อมูลในการกําหนดเปGาหมายของแผนงานและโครงการท่ีเหมือน
หรือคล
ายคลึงกันในอนาคต 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวิเคราะหRข=อมูลรอบด=าน และกําหนดแนวทาง 
o วิเคราะห@แนวนโยบายจากผู
บริหาร ข
อมูลจากประชาชน รวมท้ังผู
มีส2วนได
เสียอย2างรอบด
าน เพ่ือให


การจัดทําแผนงานและโครงการ ครอบคลุมในทุกความคาดหวังและความต
องการจากผู
ท่ีเก่ียวข
อง 
o กําหนดกรอบ/วิธีการจัดทําแผนงานและโครงการของกรมในแต2ละชั้นตอนอย2างชัดเจน เพ่ือเป9น

แนวทางการปฏิบัติงานของทีมงาน 
o คาดการณ@แนวโน
มความต
องการในแต2ละปaของสํานักงบประมาณ/หน2วยงานเจ
าของงบประมาณ 

และระบุรายละเอียดในแผนงานและโครงการของกรม ให
สอดคล
องกับประเด็นความต
องการ
เหล2านั้น 

o หารือแนวนโยบายของรัฐบาลร2วมกับผู
บริหารและทีมงาน เพ่ือวิเคราะห@หาประเด็นความต
องการท่ี
แท
จริงของภาครัฐ และประเด็นท่ีเก่ียวข
องกับภารกิจของกรม ตลอดจนการกําหนดแผนงานและ
โครงการของกรมท่ีจะรองรับแนวนโยบายเหล2านั้น 

o วิเคราะห@ข
อมูลหรือป�จจัยท่ีเก่ียวข
องกับงบประมาณของแต2ละหน2วยงานด
วยความเท่ียงตรง และมี
หลักการ โดยคํานึงถึงผลท่ีกรมและผู
มีส2วนได
เสียจะได
รับเป9นหลัก 

o ศึกษารูปแบบของการบริหารจัดการแผนงานและโครงการท่ีคล
ายคลึงกับการดําเนินงานของกรม
และเป9นท่ียอมรับ รวมท้ังนําแนวทางมาปรับใช
ให
เข
ากับบริบทการดําเนินการของกรม 

o กําหนดมาตรฐานในการจัดทําแผนงานและโครงการของกรม และสนับสนุนให
หน2วยงานท่ีเก่ียวข
อง 
มีการจัดทําแผนงานและโครงการท่ีเป9นมาตรฐานเดียวกัน 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และประเมินสถานการณRในภาพรวม และยึดม่ันใน
ประโยชนRของประชาชนเปYนหลัก 

o เน
นการกําหนดกระบวนการท่ีส2งผลให
เกิดผลสัมฤทธิ์ ประหยัดงบประมาณและทรัพยากร รวมท้ัง
ยกระดับประสิทธิภาพการทํางานของหน2วยงานให
เพ่ิมมากข้ึน 

o คํานึงถึงการจัดทําแผนงานและโครงการท่ีประชาชนจะได
รับประโยชน@สูงสุด และตอบสนองความ
ต
องการของประชาชนได
อย2างชัดเจน 

o ผลักดันให
แผนงานและโครงการได
รับการสนับสนุนจากบุคคลและหน2วยงานในระดับนโยบายท้ัง
ภายในและภายนอกกรม ได
แก2 หน2วยงานทางด
านงบประมาณ กระทรวงเจ
าสังกัด นักการเมืองใน
พ้ืนท่ี เป9นต
น 

o คิดค
นและริเริ่มแนวทางในการพัฒนาและยกระดับการดําเนินการของกรม ให
มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน และตอบสนองต2อแนวโน
มสถานการณ@ในอนาคต 

o ประเมินความคุ
มค2าในการใช
ทรัพยากร พร
อมท้ังข
อเสนอแนะ แนวทางในการใช
ทรัพยากรของแต2
ละหน2วยงานให
คุ
มค2ายิ่งข้ึน โดยมุ2งเน
นผลสัมฤทธิ์ให
สอดคล
องกับแผนงานและโครงการท่ีกําหนด 

o ประเมินและปรับเปลี่ยนแผนงานและโครงการของกรมให
สอดคล
องกับสถานการณ@ท่ีเกิดข้ึนท้ังจาก
ภายในและภายนอกกรม 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    
    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: การพิมพ/  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  สิ่งพิมพ�ท่ีมีคุณภาพและตรงตามความต�องการ 
    

 2  ความทันเวลาในการผลิตสิ่งพิมพ� 
    

 3  ความคุ�มค"าในการผลิตสิ่งพิมพ� 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 251 - 
 

สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ            สิง่พิมพ/ที่มีคุณภาพและตรงตามความต>องการ 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การผลิตช้ินงานและส่ิงพิมพ/ท่ีตรงตามความต>องการของผู>รับบริการ และ
วัตถุประสงค/การใช>งาน รวมท้ังการใส,ใจในรายละเอียดของความสมบูรณ/และ
ถูกต>องของส่ิงพิมพ/ท่ีผลิตข้ึนในแต,ละข้ันตอน ตลอดจนการพัฒนาทักษะ แนวคิด 
และความสร>างสรรค/ส่ิงใหม,ในงานส่ิงพิมพ/ เพ่ือตอบสนองความต>องการของ
หน,วยงานและภารกิจของกรมท่ีดิน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษา ทําความเข>าใจ และตรวจสอบความสมบูรณ/ถูกต>องของช้ินงานท่ี

รับผิดชอบ 
o ศึกษาข้ันตอน หลักวิชาการพิมพ� และวิธีการผลิตสื่อสิ่งพิมพ�ในงานท่ีรับผิดชอบ จากเอกสาร ตําราต"าง ๆ 

ท่ีเชื่อถือได� 
o ฝ5กฝนการอ"านหนังสือและสังเกตดูรูปการจัดวางหน�าสิ่งพิมพ�ท่ีหลากหลาย 
o ปฏิบัติตามข้ันตอน หน�าท่ีความรับผิดชอบ และศึกษารายละเอียดของต�นฉบับก"อนดําเนินการ 
o ตรวจสอบข�อมูลความต�องการในการผลิตสิ่งพิมพ�ในเบ้ืองต�น จากใบสั่งงานหรือหนังสือเวียนท่ีได�รับ 

หรือประสานกับเจ�าหน�าท่ีโดยตรง 
o ตรวจสอบให�แน"ใจว"าเอกสารความต�องการของผู�รับบริการ (ใบสั่งงาน) ได�ผ"านข้ันตอนของการอนุมัติ

จากผู�มีอํานาจในหน"วยงานของผู�รับบริการเรียบร�อยแล�ว เพ่ือให�การดําเนินการผลิตสื่อสิ่งพิมพ�
ถูกต�องตรงตามความต�องการ และไม"เสียเวลาปรับแก�โดยไม"จําเป>น 

o ทําความเข�าใจกับวัตถุประสงค�ความต�องการของผู�รับบริการ และสอบถามยืนยันกับผู�บังคับบัญชา
หรือทีมงานจนกระท่ังมีความเข�าใจท่ีตรงกัน และนําไปสู"การปฏิบัติได�อย"างถูกต�อง 

o จดบันทึกป@ญหาท่ีเกิดข้ึนบ"อยครั้งในระหว"างปฏิบัติงาน และวิธีการแก�ไขป@ญหาท่ีเกิดข้ึนเพ่ือไว�ใช�
ประกอบในการทํางาน 

o ตรวจสอบความเรียบร�อยในภาพรวม ให�งานมีคุณภาพและสวยงาม ก"อนส"งต"อไปยังข้ันตอนการผลิต
ถัดไป เช"น การจัดวางหน�ารูปแบบ การให�สีท่ีเหมาะสม  เป>นต�น 

o ประสานกับผู�รับบริการหรือหน"วยงานท่ีเก่ียวข�อง ให�ได�ตรวจสอบชิ้นงานก"อนว"าเป>นไปตามท่ีต�องการ
หรือต�องมีการปรับแก�หรือไม" 

o สอบถามหน"วยงานท่ีมาขอใช�บริการถึงรายละเอียดข�อมูลรูปแบบท่ีถูกต�อง 
o ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลในชิ้นงาน กับแหล"งข�อมูลอ�างอิงท่ีน"าเชื่อถือได� โดยเฉพาะคําศัพท�

เฉพาะทางท่ีไม"คุ�นเคย เช"น พจนานุกรม เจ�าหน�าท่ีของหน"วยงานผู�รับบริการ เป>นต�น 
o สอบทานความเข�าใจในรายละเอียดของข�อมูลท่ีมีการเพ่ิมเติมกับผู�ท่ีเก่ียวข�อง จนกระท่ังเกิดความ

เข�าใจท่ีตรงกัน ก"อนดําเนินการ 
o ปรึกษาผู�เชี่ยวชาญเฉพาะทางหรือทีมงานท่ีมีประสบการณ� เม่ือเกิดป@ญหาหรือข�อสงสัยทางด�าน

เทคนิคในการผลิตสิ่งพิมพ� หรือเครื่องมืออุปกรณ�ท่ีใช� เช"น เพ่ือนร"วมอาชีพเดียวกัน ตัวแทนจาก
บริษัทท่ีขายเครื่องมือชนิดนั้น เป>นต�น 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และระมัดระวังในประเด็นท่ีเน>น หรือประเด็นพิเศษ   
ในข้ันตอนการผลิตช้ินงาน 

o ค�นหาประเด็น/จุดท่ีผู�รับบริการต�องการเน�นเป>นพิเศษ เช"น ขนาดตัวอักษร รูปแบบ สี และการจัด
วางองค�ประกอบ เป>นต�น โดยตรวจสอบข�อมูลจากใบสั่งงานหรือสอบถามทีมงานในข้ันตอนก"อนหน�า 

o ตรวจสอบความเรียบร�อยในรายละเอียดของต�นฉบับท่ีได�จัดทํา ให�เป>นไปตามท่ีประเด็นท่ี
ผู�รับบริการต�องการ และอยู"ในรูปแบบท่ีเหมาะกับการนําไปใช�งาน 

o สังเกตความผิดปกติในการกําหนดรูปแบบ ตัวอักษร การจัดข�อความ การให�สีท่ีไม"เหมาะสมกับงาน 
รวมท้ังค�นหาสาเหตุของความผิดปกตินั้นด�วยตนเองหรือสอบถามผู�ท่ีเก่ียวข�อง ก"อนลงมือแก�ไข  

o ทําความเข�าใจกับกระบวนการผลิตสิ่งพิมพ�ในทุกข้ันตอน เพ่ือเป>นข�อมูลในการให�คําแนะนํากับ
ผู�รับบริการ แม�ในบางกระบวนการจะไม"เก่ียวข�องกับงานท่ีรับผิดชอบโดยตรง 

o จัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ� ตลอดจนทีมงานท่ีเก่ียวข�องในทุกข้ันตอนของการผลิต
สิ่งพิมพ�ให�พร�อมล"วงหน�า 

o สอบถามเพ่ือค�นหาความต�องการท่ีแท�จริง นําเสนอทางเลือก และให�คําแนะนํากับผู�รับบริการ ถึง
วิธีการ/รูปแบบการผลิตสิ่งพิมพ�ท่ีเหมาะสมกับความต�องการ ประโยชน�ใช�สอย และข�อจํากัดท่ีมี 
ตลอดจนชี้แจงข�อดีและข�อเสียของแต"ละทางเลือกนั้น 

o ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลในชิ้นงานซํ้าหลายครั้ง โดยเฉพาะประเด็นสําคัญท่ีควรระวังเป>น
พิเศษ เช"น ชื่อเรื่อง ชื่อบุคคลสําคัญ เป>นต�น 

o นําเสนอวิธีการ/รูปแบบการผลิตชิ้นงาน ท่ีเหมาะสมกับความต�องการและวัตถุประสงค�การนําไปใช� 
o ระมัดระวังเป>นพิเศษในข้ันตอนการผลิตชิ้นงานท่ีสุ"มเสี่ยงต"อความผิดพลาด 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และกําหนดรูปแบบ กํากับควบคุม สนับสนุนทีมงาน 
o เลือกใช�เทคนิควิธีการท่ีเหมาะสม กับลักษณะของป@ญหาเฉพาะหน�าท่ีทีมงานพบ โดยคํานึงถึงความ

เสียหายของชิ้นงาน และระยะเวลาท่ีต�องดําเนินการ 
o จัดทํารายการหัวข�อความต�องการสําเร็จรูป (Checklist) เพ่ืออํานวยความสะดวกแก"ผู�รับบริการ 

และช"วยให�การรับข�อมูลความต�องการในการผลิตสิ่งพิมพ�ง"ายยิ่งข้ึน 
o ติดตามรูปแบบ เทคนิค และเทคโนโลยีการผลิตสิ่งพิมพ�ท่ีทันสมัยจากแหล"งข�อมูลในแวดวงของการ

ผลิตสิ่งพิมพ�และแวดวงท่ีเก่ียวข�องอยู"เสมอ 
o กํากับและควบคุมการผลิตสิ่งพิมพ�ในทุกข้ันตอนด�วยความใส"ใจและละเอียดรอบคอบ เพ่ือให�สิ่งพิมพ�

ถูกต�องตามวัตถุประสงค�ของการใช�งาน และครอบคลุมในทุกประเด็นความต�องการของผู�รับบริการ 
o เข�าช"วยเหลือทีมงานเม่ือพบว"าเกิดป@ญหาในกระบวนการผลิตสิ่งพิมพ� โดยเฉพาะป@ญหาท่ียากแก"การ

ตัดสินใจ 
o ประสานงานในระดับผู�บังคับบัญชาและผู�บริหารของหน"วยงาน เพ่ือยืนยันหรือขอข�อสรุปในการผลิต

สิ่งพิมพ� ในกรณีท่ีหน"วยงานไม"สามารถตัดสินใจได�เอง 
o ค�นหาและทําความเข�าใจกับรสนิยมและลักษณะความชอบส"วนตัวของผู�รับบริการท่ีเป>นผู�สั่งการ 

เพ่ือวางแผนการผลิตสิ่งพิมพ�ให�เหมาะสม 
o จัดการสื่อสารและทําความเข�าใจกับทีมงานทุกครั้ง เม่ือมีการนําเครื่องมือ วิธีการ หรือเทคโนโลยีใน

การผลิตสิ่งพิมพ�ใหม" ๆ เข�ามาใช�งาน รวมท้ังกรณีท่ีมีการยกเลิกเครื่องมือ วิธีการ หรือเทคโนโลยีใน
การผลิตสิ่งพิมพ� 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางระบบและประยุกต/ใช>รูปแบบการผลิตช้ินงานท่ีดี 
o ประยุกต�ใช�รูปแบบวิธีการในการผลิตสิ่งพิมพ�ท่ีใช�ได�ผลดีจากหน"วยงานอ่ืน มาปรับใช�ให�สอดคล�อง

กับบริบท วัฒนธรรม และความต�องการในการผลิตสิ่งพิมพ�ของหน"วยงาน 
o จัดทําข้ันตอนการและวิธีการใช�เครื่องมือและอุปกรณ� รวมท้ังเทคนิควิธีการ ในกระบวนการผลิต

สิ่งพิมพ� เพ่ือใช�เป>นมาตรฐานการทํางานของหน"วยงาน 
o ทดลองการผลิตสิ่งพิมพ�ในรูปแบบและวิธีการใหม" ๆ ท่ีหน"วยงานยังไม"เคยดําเนินการมาก"อน และ

วิเคราะห�ความเป>นไปได�ในการนํามาใช�ของแต"ละวิธี 
o จัดให�เกิดการแลกเปลี่ยนประสบการณ� เทคนิค และวิธีการผลิตสิ่งพิมพ�ระหว"างทีมงาน ตลอดจน

ป@ญหาและอุปสรรคในการทํางาน เพ่ือให�ทีมงานได�รับความรู�ใหม" ๆ และมีแนวทางแก�ป@ญหาในการ
ทํางานร"วมกัน 

o วางระบบการตรวจสอบความถูกต�องของชิ้นงานในแต"ละข้ันตอนการผลิต ให�ถูกต�องและตรงตาม
ความต�องการของผู�รับบริการ 

o ถ"ายทอดเทคนิควิธีการผลิตสิ่งพิมพ�ท่ีเห็นว"าเป>นประโยชน�ต"อการดําเนินงานของหน"วยงาน ให�
ทีมงานได�รับทราบ 

o วิเคราะห�ข้ันตอน/จุดท่ีมักจะเกิดความผิดพลาดในกระบวนการผลิตสิ่งพิมพ� และกําหนดแนว
ทางแก�ไขและปPองกันป@ญหาท่ีเกิดข้ึน 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสร>างสรรค/ส่ิงใหม, และสร>างความร,วมมือระหว,าง
หน,วยงาน 

o ไม"หยุดนิ่งในแนวความคิดของการผลิตชิ้นงานท่ีสร�างสรรค� แปลกใหม" และคิดค�นวิธีการผลิตสิ่งพิมพ�
ท่ีสร�างความแปลกใหม"ให�กับหน"วยงาน 

o ผลักดันให�เกิดรูปแบบของการผลิตสิ่งพิมพ�ท่ีเหมาะสมกับวัตถุประสงค�ของการใช�งาน และเข�าถึง
กลุ"มเปPาหมาย ในแบบท่ียังไม"เคยมีใครในหน"วยงานทํามาก"อน 

o แสวงหาโอกาสให�ทีมงานได�พัฒนาความรู� เทคนิค และวิธีการผลิตสิ่งพิมพ� จากบุคคลผู�เชี่ยวชาญใน
แวดวงการผลิตสิ่งพิมพ�และแวดวงท่ีเก่ียวข�อง 

o ทําความเข�าใจกับทีมงานถึงนโยบายและทิศทางท่ีเก่ียวข�องกับการผลิตสิ่งพิมพ� ให�ทีมงานได�รับ
ทราบและวางแผนการทํางานได�ทันต"อสถานการณ� 

o สร�างความร"วมมือกับหน"วยงานภายนอกท่ีเก่ียวข�องกับการผลิตสิ่งพิมพ� เพ่ือให�การผลิตสิ่งพิมพ�มี
ประสิทธิภาพและตอบสนองความต�องการของกรม 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ               ความทันเวลาในการผลิตสิ่งพิมพ/ 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ/ในแต,ละข้ันตอนให>เปPนไปตามกรอบเวลาท่ี
ผู>รับบริการต>องการใช>ส่ิงพิมพ/นั้น โดยอาศัยการวางแผนการปฏิบัติงานท่ี
เหมาะสม ความกระตือรือร>น และการปรับปรุงและจัดการกับกระบวนการผลิต
ส่ิงพิมพ/ ให>ผลงานแล>วเสร็จภายในกําหนดเวลาท่ีหน,วยงานต>องการ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 กระตือรือร>น และทุ,มเทในการปฏิบัติงาน 
o ปฏิบัติงานทันทีท่ีได�รับมอบหมาย ตามลําดับก"อน-หลังของการรับงาน  
o กําหนดระยะเวลาในการทํางานของตนเอง เพ่ือให�งานท่ีได�รับมอบหมายเสร็จทันเวลาท่ีกําหนด 
o ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการบางครั้ง ในกรณีท่ีงานเร"งด"วน 
o ตรวจสอบความครบถ�วนและถูกต�องของข�อมูลท่ีได�รับ ก"อนนําเข�าสู"กระบวนการของการพิมพ�ใน

ข้ันตอนท่ีรับผิดชอบ 
o ปฏิบัติงานในข้ันตอนท่ีสามารถทําไปได�พร�อมกันในคราวเดียว เพ่ือให�งานเสร็จเร็วข้ึน 
o ตรวจสอบกําหนดเวลาท่ีผู�รับบริการต�องการงาน ในใบสั่งงานหรือจากท่ีได�รับมอบหมาย และนํามา

คํานวณเวลาในการทํางาน รวมท้ังกิจกรรมท่ีต�องทําในแต"ละข้ันตอน 
o จัดเตรียมวัสดุและอุปกรณ�ท่ีเก่ียวข�อง ให�พร�อมใช�อยู"เสมอ 
o แสดงความช"วยเหลือกับทีมงาน เม่ือทีมงานมีป@ญหาขัดข�อง ซ่ึงอาจทําให�การดําเนินงานของกองการ

พิมพ�แล�วเสร็จไม"ทันตามกําหนด 
o นํารูปแบบการทํางานเดิม ท่ีมีลักษณะงานท่ีคล�ายคลึงกับงานท่ีได�รับมอบหมาย มาปรับปรุง/แก�ไขใน

รายละเอียด ให�ตรงตามความต�องการของผู�รับบริการ 
o สอบถามทีมงานในข้ันตอนก"อนหน�า ว"างานกําลังอยู"ในข้ันตอนใด เพ่ือเตรียมการไว�ก"อนล"วงหน�า            

ในเรื่องข�อมูลและอุปกรณ�ท่ีเก่ียวข�อง ให�มีความเหมาะสมกับรูปแบบและจํานวนของงาน 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และอํานวยความสะดวกและกําหนดวิธีการทํางาน      
ท่ีเหมาะสม 

o กําหนดหน�าท่ีความรับผิดชอบให�แก"ทีมงานแต"ละคนอย"างชัดเจน ให�ทีมงานได�รับทราบรายละเอียด
ของงานท่ีแต"ละคนได�รับมอบหมาย 

o ติดตามความคืบหน�าในการปฏิบัติงานของทีมงานเป>นระยะ 
o จัดทําตัวอย"างชิ้นงานคร"าว ๆ เพ่ือขอการยืนยันจากผู�รับบริการ/ทีมงาน ว"ามีความเข�าใจท่ีถูกต�องตรงกัน 
o ค�นหาวิธีการปฏิบัติงานท่ีสามารถลดข้ันตอนให�สั้นลง แต"ยังคงได�ผลงานตรงตามความต�องการของ

ผู�รับบริการ และนําเสนอผู�บังคับบัญชาหรือทีมงานเพ่ือพิจารณาตัดสินใจ 
o จัดลําดับความสําคัญของงาน โดยคํานึงถึงกําหนดเวลาท่ีผู�รับบริการต�องการ รวมท้ังความสําคัญและ

ความจําเป>นเร"งด"วนของงานนั้น 
o เลือกใช�เครื่องมือและอุปกรณ�ท่ีสามารถช"วยให�การดําเนินการในข้ันตอนนั้นรวดเร็วกว"า 
o ประมาณการวันและเวลาท่ีต�องดําเนินการให�แล�วเสร็จ และแจ�งทีมงานแต"ละข้ันตอนให�รับทราบและ

เตรียมการไว�ก"อนล"วงหน�า 
o จัดทํารูปแบบมาตรฐานของชิ้นงานแต"ละประเภท และรวบรวมไว�ใช�กับงานท่ีมีลักษณะคล�ายคลึงกัน

ในอนาคต 
o เจรจาต"อรองเพ่ือขอขยายระยะเวลา กับผู�รับบริการ/ทีมงานในข้ันตอนถัดไป โดยชี้แจงเหตุผลความ

จําเป>น พร�อมเสนอทางเลือกท่ีเราสามารถดําเนินการให�ได�ก"อน เช"น ขอส"งไปบางส"วนก"อนได�หรือไม" 
เป>นต�น 

o เลือกใช�รูปแบบหรือวิธีการทํางานท่ีเรียบง"ายไม"ซับซ�อน แต"นําไปสู"ชิ้นงานท่ีตรงตามความต�องการของ
ผู�รับบริการ 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผนการทํางาน และปรับเปล่ียนแผนงาน   
ตามความเหมาะสมของสถานการณ/ 

o อธิบายให�ทีมงานเห็นความสําคัญของงานท่ีกองการพิมพ�รับผิดชอบ รวมท้ังเหตุผลความสําคัญและ
ความจําเป>นเร"งด"วนในแต"ละงาน 

o วางแผนการปฏิบัติงานภายในทีมงานและจัดเตรียมเจ�าหน�าท่ีให�พร�อมอยู"เสมอ รวมท้ังแจ�งให�ทีมงาน
ทุกคนทราบถึงกําหนดการรับงานและส"งมอบงานไปยังผู�รับบริการ 

o ให�ความสําคัญเป>นพิเศษกับการดําเนินการในงานนโยบาย และงานท่ีส"งผลต"อภารกิจของสํานัก/กอง
ผู�ใช�สิ่งพิมพ� ตลอดจนภารกิจของกรม 

o ปรับเปลี่ยนแผน/วิธีการทํางานเป>นการเฉพาะหน�าทันที ท่ีสังเกตพบว"างานมีแนวโน�มล"าช�ากว"า
กําหนด และเห็นว"าวิธีการใหม"เป>นวิธีท่ีรวดเร็วกว"า 

o เปRดโอกาสให�ทีมงานได�มีส"วนร"วมในการแสดงความคิดเห็นในวิธีการปฏิบัติงานท่ีกระชับและรวดเร็วกว"า 
o ปรึกษาหารือและวางแผนร"วมกันระหว"างหัวหน�างานของแต"ละทีม เพ่ือแยกแยะบทบาทหน�าท่ี และ

ทําความเข�าใจถึงการเชื่อมโยง/ส"งต"อชิ้นงานระหว"างทีม สําหรับนําข�อมูลกลับไปดําเนินการในทีมย"อย
ของตนเอง 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน และติดตามงาน 
o กําหนดระยะเวลามาตรฐานในแต"ละข้ันตอนของกระบวนการพิมพ� เพ่ือใช�เป>นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของหน"วยงาน 
o วางแผนการพัฒนาทีมงานให�มีความสามารถหลากหลายในทุกกระบวนการของการพิมพ� เพ่ือให�

สามารถช"วยเหลือกันหรือทํางานทดแทนกันได� 
o ขอความร"วมมือระหว"างทุกฝTายท่ีเก่ียวข�อง ท้ังผู�บริหารและเจ�าหน�าท่ีจากกองการพิมพ� รวมท้ังจาก

หน"วยงานผู�รับบริการ ในกรณีท่ีเป>นงานใหม"หรือต�องการการตัดสินใจร"วมกัน 
o ติดตามงานด�วยตนเอง กับบุคคล/หน"วยงานท่ีเก่ียวข�อง ในกรณีท่ีเป>นเรื่องท่ีมีความสําคัญมากและ

จําเป>นต�องตัดสินใจด�วยตนเอง 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสร>างเครือข,ายความร,วมมือ ริเริ่ม และปรับปรุง

กระบวนการทํางาน 
o สร�างเครือข"าย/ความร"วมมือระหว"างหน"วยงานท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�เกิดความสะดวกรวดเร็วในการ

จัดทําสิ่งพิมพ� 
o ปรับปรุงกระบวนการและข้ันตอนในการจัดทําสิ่งพิมพ�ให�มีความสะดวกรวดเร็ว และประสาน

เชื่อมโยงกันอย"างเป>นระบบ 
o ริเริ่มเทคโนโลยีหรือวิธีการใหม" ๆ ในการผลิตสิ่งพิมพ�ให�มีประสิทธิภาพ และผลักดันวิธีการนั้น     

ให�เกิดผลในทางปฏิบัติ 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ            ความคุ>มค,าในการผลิตสิ่งพิมพ/               
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความคุ>มค,าในการใช>ทรัพยากรในการผลิตส่ือส่ิงพิมพ/ วิธีการ และกระบวนการ 
ตลอดจนเครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ/ต,าง ๆ ท่ีทําให>เกิดความประหยัด คุ>มค,า 
และเกิดประโยชน/สูงสุดต,อผู>รับบริการ หน,วยงาน และกรมท่ีดิน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ตรวจสอบและระมัดระวังในงานท่ีรับผิดชอบ 
o ระมัดระวังในทุกข้ันตอนการผลิตในส"วนท่ีรับผิดชอบ ท่ีจะสร�างความเสียหายให�กับชิ้นงาน 
o ใช�วัสดุและอุปกรณ�ซํ้า ในกรณีท่ีเป>นประเภทท่ีสามารถใช�ซํ้าได� 
o ตรวจสอบ ดูแลรักษา และทําความสะอาดเครื่องมือและอุปกรณ�ในความรับผิดชอบ อย"างถูกวิธี 

ตามระยะเวลาท่ีเหมาะสมของเครื่องมือและอุปกรณ�แต"ละประเภท 
o ตรวจสอบเครื่องมือและอุปกรณ�ให�แน"ใจว"าสามารถใช�งานได�ดี ก"อนเริ่มผลิตชิ้นงาน 
o กําหนดรูปแบบและขนาดของชิ้นงานให�ได�มาตรฐานตามท่ีหน"วยงานกําหนด 
o ตรวจสอบความถูกต�องของชิ้นงานต�นฉบับในความรับผิดชอบ ก"อนผลิตชิ้นงานหรือส"งต"อไปยัง

ข้ันตอนถัดไป 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเลือกใช>รูปแบบและอุปกรณ/การทํางานท่ีเหมาะสม 
o เลือกใช�รูปแบบ/วัสดุ/อุปกรณ� ท่ีเหมาะสมกับลักษณะและปริมาณของชิ้นงาน  
o เลือกรูปแบบของชิ้นงานและรายละเอียดของวัสดุและอุปกรณ�ท่ีใช� ให�คุ�มค"ากับวัตถุประสงค�การใช�

งานของสิ่งพิมพ� เช"น เลือกใช�วัสดุท่ีแข็งแรงกว"าในสิ่งพิมพ�ท่ีมีการเปRดใช�บ"อย เป>นต�น 
o เลือกเก็บรูปแบบ/วัสดุ/อุปกรณ� ท่ีมีแนวโน�มต�องใช�งานอีกครั้งในอนาคต โดยพิจารณาจากสถิติการ

ใช�งานท่ีผ"านมาของหน"วยงานผู�รับบริการ 
o สอบถามผู�รับบริการถึงความพึงพอใจเก่ียวกับวัสดุท่ีใช�ในสิ่งพิมพ� เพ่ือนํามาเป>นข�อมูลประกอบการ

ดําเนินงานของหน"วยงาน 
o ให�คําแนะนําผู�รับบริการถึงรูปแบบในการผลิตสิ่งพิมพ�ท่ีใช�ทรัพยากรในการผลิตได�คุ�มค"า ภายใต�

ความต�องการและข�อจํากัดของผู�รับบริการ 
o เลือกใช�วัสดุและอุปกรณ�ตามความสามารถและอายุการใช�งานของวัสดุและอุปกรณ�แต"ละประเภท 
o ควบคุมปริมาณวัสดุและอุปกรณ�ท่ีเหลือใช�จากการพิมพ�ให�น�อยท่ีสุด 
o ให�ข�อมูลปPอนกลับ (Feedback) กับทีมงาน เก่ียวกับเครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ�ในการผลิตชิ้นงาน            

ท้ังท่ีใช�งานได�ดีและท่ีใช�งานไม"ดี เพ่ือวางแผนการจัดซ้ือให�เหมาะสม 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และกําหนดคุณสมบัติและวางแผนการปฏิบัติงาน 
o กําหนดความรับผิดชอบให�กับทีมงาน ตามความถนัดและความชํานาญของทีมงานแต"ละคน ในกรณี

ท่ีสามารถทําได� 
o ใช�ประโยชน�จากวัสดุและอุปกรณ�ท่ีเหลือเศษจากการพิมพ� ในการนําไปผลิตชิ้นงานใหม" 
o กําหนดคุณสมบัติ (Spec) และจัดซ้ือวัสดุ อุปกรณ� และเครื่องมือท่ีได�คุณภาพเหมาะสมกับประเภท

ของสิ่งพิมพ� 
o เลือกใช�เทคนิคและวิธีการบํารุงรักษาท่ีเหมาะสมกับชนิดและประเภทของเครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ� 
o วางแผนการใช�เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ�ของทีมงาน ให�เกิดประโยชน�และคุ�มค"าท่ีสุด 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวิเคราะห/และกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
o วิเคราะห� ประเมิน และกําหนดประเภทของวัสดุและอุปกรณ�การผลิตสิ่งพิมพ�ท่ีสามารถใช�ซํ้า และ

ไม"สามารถใช�ซํ้า รวมท้ังกําหนดอายุการใช�งาน ให�เป>นมาตรฐานในการปฏิบัติงานภายในหน"วยงาน 
o คํานวณปริมาณวัสดุและอุปกรณ�ท่ีเหมาะสมกับการผลิตชิ้นงานในแต"ละกระบวนการ และกําหนดให�

เป>นมาตรฐานเดียวกันในการใช�งาน 
o กําหนดกระบวนการและข้ันตอนการทํางานในการผลิตสิ่งพิมพ� ท่ีควบคุมให�เกิดความคุ�มค"าและ

สูญเสียน�อยท่ีสุด 
o ให�คําแนะนําทีมงานเก่ียวกับการใช�เทคนิค วิธีการ และวัสดุอุปกรณ�ในการผลิตสิ่งพิมพ�ท่ีคุ�มค"าและ

เกิดประโยชน�สูงสุด 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสร>างจิตสํานึก และสนับสนุนการดําเนนิงานระดับ

นโยบาย 
o สร�างจิตสํานึกให�กับทีมงาน ในการผลิตชิ้นงานให�เกิดความคุ�มค"า และเกิดประโยชน�สูงสุด  
o นําเสนอนโยบายและกลยุทธ�ในการผลิตสิ่งพิมพ�ท่ีสามารถควบคุมคุณภาพและเกิดประโยชน�สูงสุด

ต"อหน"วยงานและกรม 
o เป>นท่ีปรึกษาให�กับผู�บริหารและหน"วยงานท้ังภายในและภายนอกกรม เก่ียวกับกระบวนการผลิต

สิ่งพิมพ�ท่ีใช�ทรัพยากรอย"างมีประสิทธิภาพ 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    
    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: กําหนดมาตรฐานและส,งเสริมพัฒนางานท่ีดนิ  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  การพิจารณาทางกฎหมาย 
    

 2  การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 
    

 3  การสื่อสารในงานท่ีดิน 
    

 4  การให�คําแนะนําและถ%ายทอดความรู� 
    

 5  การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ                  การพิจารณาทางกฎหมาย 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกตFองของการพิจารณาทางกฎหมาย ท่ีสอดคลFองตามขFอเท็จจริงและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวขFอง โดยการใหFความสําคัญกับรวบรวมขFอมูลท่ีเก่ียวขFองใหF
ครบถFวน การตรวจสอบความถูกตFองของขFอมูล ตลอดจนการปรับใชFขFอกฎหมาย
ท่ีมีประสิทธิภาพ ท่ีทําใหFการพิจารณาทางกฎหมายถูกตFอง เปNนธรรม และเปNนท่ี
ยอมรับของทุกฝPาย 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดFานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาขFอมูล และปรับใชFรูปแบบมาตรฐาน 
o ศึกษาและติดตามการแก�ไข/ปรับปรุง กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงาน รวมท้ัง

กฎหมายและกฎระเบียบของหน%วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง เช%น กรมป7าไม� สํานักงานการปฏิรูปท่ีดิน 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ เป9นต�น 

o ติดตามมติคณะรัฐมนตรี ความเห็นกฤษฎีกา และคําพิพากษาศาล ผ%านช%องทางต%าง ๆ อยู%เสมอ เช%น 
เว็บไซต@ของหน%วยงานนั้น เป9นต�น 

o ศึกษาและทําความเข�าใจกับกระบวนการและข้ันตอนการพิจารณาทางกฎหมาย ในส%วนท่ีรับผิดชอบ 
รวมท้ังคู%มือการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข�อง 

o ปรึกษาขอคําแนะนําจากผู�เชี่ยวชาญ ผู�บังคับบัญชา หรือเพ่ือนร%วมงานท่ีมีประสบการณ@มากกว%า 
เม่ือเกิดข�อสงสัยในการตีความและปรับใช�ข�อกฎหมาย และยืนยันให�มีความเข�าใจท่ีตรงกัน 

o รวบรวมหรือจัดทําบันทึกย%อกฎหมาย กฎระเบียบ คําสั่ง มติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนข�อมูลท่ีเป9น
ประโยชน@ต%อการอ�างอิงใช�ข�อกฎหมาย 

o นําแนวทางการพิจารณาในเรื่องเดียวกันหรือเรื่องท่ีมีความคล�ายคลึงกัน ท่ีกรมท่ีดิน และหน%วยงาน
อ่ืนได�เคยพิจารณามาแล�ว มาเป9นแนวทางในการพิจารณา โดยปรับปรุงแก�ไขในรายละเอียดให�มี
ความเหมาะสมยิ่งข้ึน 

o ตรวจสอบให�แน%ใจว%ากฎหมายท่ีนํามาปรับใช�มีความเป9นปCจจุบัน และยังมีผลบังคับใช� 
o ประสานงานให�บุคคล/หน%วยงานท่ีเก่ียวข�องโดยตรง ตรวจสอบข�อเท็จจริงในประเด็นกําลังพิจารณา 

และสอบสวนเพ่ิมเติมในบางประเด็นท่ีพบว%ายังไม%ชัดเจน 
o เลือกวิธีการค�นหาข�อเท็จจริงให�เหมาะสมกับลักษณะของเรื่องท่ีกําลังพิจารณา 
o สอบถามแนวทางการพิจารณาจากผู�บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร%วมงาน ท่ีเคยดําเนินการในเรื่องท่ี

เหมือนหรือคล�ายคลึงกันมาก%อน เพ่ือระมัดระวังในประเด็นท่ีมีความสําคัญ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใส,ใจในรายละเอียดของแนวทางการพิจารณา 
o รวบรวมข�อดี ข�อเสียของแนวทางการพิจารณาในแต%ละทางเลือก และขอคําปรึกษาจาก

ผู�บังคับบัญชาหรือเพ่ือนร%วมงาน ให�เป9นท่ียุติว%าควรใช�แนวทางใด โดยเฉพาะในกรณีท่ีเป9นปCญหา
ซับซ�อน หรือมีแนวทางการพิจารณาได�หลายทาง 

o ทําความเข�าใจกับเรื่องท่ีกําลังพิจารณา ค�นหาจุดประสงค@หรือความต�องการท่ีแท�จริงของเจ�าของ
เรื่องนั้น เพ่ือให�เลือกใช�กฎหมายได�ถูกต�อง 

o หาโอกาสพูดคุยและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ในแนวทางการพิจารณาทางกฎหมาย รวมท้ัง       
การตีความกฎหมายท้ังใหม%และเก%า กับเพ่ือนร%วมงานและผู�บังคับบัญชาอยู%เสมอ 

o พิจารณาด�วยความเป9นกลาง ไม%เข�าข�างฝ7ายใดฝ7ายหนึ่ง โดยพิจารณาอย%างละเอียดว%าแต%ละฝ7าย ได�
ปฏิบัติถูกต�องตามหลักกฎหมายหรือไม% 

o ศึกษาในรายละเอียดของข�อเท็จจริง และต้ังข�อสังเกตในประเด็นของข�อเท็จจริงท่ีมีความขัดแย�งกัน 
พร�อมกําหนดวิธีการในการหาข�อเท็จจริงเพ่ิมเติม 

o รวบรวมข�อเท็จจริงให�ครอบคลุมและได�มากท่ีสุด โดยให�ครบถ�วนตามองค@ประกอบของกฎหมายท่ี
เก่ียวข�อง 

o พูดคุยและสร�างความสัมพันธ@กับเพ่ือนร%วมงานในหน%วยงานอ่ืนภายในกรม เพ่ือแลกเปลี่ยนข�อมูล
ข%าวสาร แนวทางการพิจารณา และการปรับใช�กฎหมายให�ถูกต�องเหมาะสม 

o สังเกตวิธีการพิจารณาทางกฎหมายของนักวิชาการท่ีดิน/ผู�เชี่ยวชาญ ท่ีมีความชํานาญในแต%ละด�าน 
และนํามาฝHกฝนและปรับใช�กับการพิจารณาของตนเองให�ดียิ่งข้ึน 

o ศึกษาเจตนารมณ@ของกฎหมาย และแนวทางการพิจารณาในอดีต จากเอกสารหรือตําราเก%า ในกรณี
ท่ีเป9นเรื่องยากและมีความซับซ�อน 

o เน�นย้ําให�ทีมงาน ระมัดระวังในประเด็นการพิจารณาท่ีมักเกิดความผิดพลาด 
o หาแนวทางแก�ไขให�กับผู�มาติดต%อหากไม%สามารถดําเนินการตามท่ีร�องเรียนได� โดยแนวทางแก�ไขนั้น

ต�องไม%ขัดกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และจัดทําเครื่องมือและวางระบบการบริหารจัดการ
ทีมงาน 

o พิจารณาเลือกคณะกรรมการผู�ทรงคุณวุฒิ ผู�เชี่ยวชาญ หรอืท่ีปรึกษาท่ีมีชื่อเสียงเป9นท่ียอมรับใน
เรื่องทางกฎหมายท่ีกําลังพิจารณา สําหรับเรื่องท่ีกฎหมายกําหนดให�ต�องมีคณะกรรมการ 

o รวบรวมเรื่องท่ีได�เคยพิจารณาเป9นท่ียุติ สรุปข�อเท็จจริงและวิธีการพิจารณา กฎหมายท่ีเก่ียวข�อง 
รวมท้ังข�อมูลอ่ืนท่ีเป9นประโยชน@ต%อการพิจารณา โดยรวบรวมเป9นฐานข�อมูลไว�ใช�เป9นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 

o จัดประชุมชี้แจงทีมงาน เม่ือพบปCญหาหรือข�อผิดพลาดท่ีเกิดจากการพิจารณาทางกฎหมาย รวมท้ัง
ความเข�าใจท่ีไม%ตรงกันเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�ทีมงานรับทราบ และมี
ความเข�าใจท่ีถูกต�องตรงกัน 

o ควบคุมและตรวจสอบความถูกต�องในการพิจารณาข�อกฎหมายของทีมงานให�ถูกต�อง รัดกุม และ
ชัดเจน 

o รวบรวมปCญหาข�อกฎหมายท่ีมักพบบ%อยครั้ง หรือจากการเปIดรับฟCงความคิดเห็นในพ้ืนท่ีหรือจาก
บุคคลท่ีเก่ียวข�อง และสรุปประเภทของปCญหาส%วนใหญ%ท่ีเกิดข้ึน 

o จัดทํา/ปรับปรุงคู%มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาทางกฎหมาย ให�สอดคล�องกับกฎหมาย
และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง ปCญหาท่ีเกิดข้ึนจริง รวมท้ังสถานการณ@ปCจจุบัน 

o นําเสนอความคิดเห็นต%อผู�บังคับบัญชา เม่ือพบว%ามีกฎหมายและกฎระเบียบท่ีใช�บังคับ ไม%สอดคล�อง
กับสถานการณ@ปCจจุบัน ตลอดจนแนวทางการปรับปรุงแก�ไขกฎหมายและกฎระเบียบเหล%านั้น 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางแกFปVญหา และพัฒนาอย,างต,อเนื่อง 
o เข�าใจถึงความเชื่อมโยงของกฎหมายท้ังหมดท่ีเก่ียวข�องกับภารกิจของกรม อาทิ กฎหมายแพ%งและ

พาณิชย@ กฎหมายป7าไม� กฎหมายมรดก กฎหมายท่ีเก่ียวกับสิทธิ และรัฐธรรมนูญ 
o เข�าร%วมประชุมสัมมนาในเชิงวิชาการท่ีเก่ียวข�อง ท้ังภายในและภายนอกกรม เพ่ือแลกเปลี่ยนข�อมูล 

ความคิดเห็น และประสบการณ@ของบุคคลในแวดวงกฎหมายและรัฐศาสตร@ 
o ค�นคว�าข�อมูลและวิธีการท่ีจะพัฒนาแนวทางการพิจารณาทางกฎหมาย ให�ถูกต�องตามหลักกฎหมาย 

มีความเหมาะสม และเป9นธรรมต%อทุกฝ7าย 
o ติดตามข�อมูลข%าวสารท่ีเก่ียวข�องรอบด�าน กฎหมายท่ีเก่ียวกับสิทธิและท่ีดิน ข%าวสารเก่ียวกับการ

ร�องเรียน ตลอดจนคําพิพากษาใหม% ๆ อย%างต%อเนื่อง 
o กําหนดแนวทางการแก�ไขปCญหาด�านกฎหมายท่ีรัดกุม ชัดเจน ไม%ซับซ�อน ปฏิบัติได�จริง และเป9นท่ี

ยอมรับของทุกฝ7าย  
o สร�างความตระหนักให�เจ�าหน�าท่ีทุกคนเข�าใจถึงความสําคัญของบทบาทหน�าท่ี และผลกระทบท่ี

เกิดข้ึน หากการพิจารณาทางกฎหมาย และการให�คําปรึกษาของเจ�าหน�าท่ีไม%ถูกต�อง 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดแนวทาง แม,นยําในวิธีการ และยืนหยัดบน
ความถูกตFอง 

o แม%นยําในข�อกฎหมาย กฎระเบียบ หลักเกณฑ@ วิธีการ และข�อกําหนดท่ีเก่ียวข�อง และเป9นท่ีปรึกษา
ให�กับทีมงานและกับหน%วยงานภายนอกกรม 

o กําหนดแนวทางการพิจารณาข�อกฎหมายท่ีเหมาะสมกับสถานการณ@ รวมท้ังแนวทางการพิจารณา
ใหม% ๆ ในเรื่องท่ียังไม%เคยมีใครทํามาก%อน 

o ให�คําปรึกษากับบุคคลและหน%วยงานให�ภายในและภายนอกอย%างกว�างขวาง จนได�รับการยอมรับ 
o แสดงความคิดเห็นและเหตุผลทางวิชาการท่ีเห็นว%าถูกต�อง รวมท้ังกล�าแสดงความเห็นเพ่ิมเติมในเวที

ระดับหน%วยงานและระดับประเทศ เม่ือเห็นว%าเป9นเรื่องท่ีไม%ถูกต�อง 
o ควบคุมการพิจารณาทางกฎหมายด�านงานท่ีดินจากเจ�าหน�าท่ีของกรม ให�ถูกต�องและทันต%อ

สถานการณ@อยู%เสมอ  
o กําหนดนโยบายในการพิจารณาและดําเนินการด�านกฎหมายท่ีดินของกรม ให�สอดคล�องกับ

กฎหมายและกฎระเบียบท่ีได�กําหนดไว� 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ             การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การวางแผนการดําเนินงานของตนเองและทีมงาน การกํากับติดตาม การ
จัดลําดับความสําคัญของงาน และการกําหนดรูปแบบวิธีการทํางาน ท่ีจะทําใหF
การดําเนินการพิจารณาทางกฎหมาย แลFวเสร็จไดFทันตามกําหนดเวลา 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดFานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ขยัน ตั้งใจ และบริหารจัดการเวลาของตนเอง 
o อุทิศเวลาในการทํางานอย%างเต็มท่ี เม่ือได�รับมอบหมายงานท่ีสําคัญและเร%งด%วน 
o เผื่อเวลาการทํางานในข้ันตอนท่ียาก และต�องใช�เวลาในการดําเนินการมากเป9นพิเศษ เช%น ข้ันตอน

การพิจารณา เป9นต�น 
o วางแผนการทํางาน กําหนดเรื่องท่ีต�องดําเนินการและระยะเวลาแล�วเสร็จ สําหรับใช�บริหารจัดการ

งานของตนเอง 
o ทําความเข�าใจกับกรอบระยะเวลาท่ีกฎหมายและระเบียบกําหนดไว�ในแต%ละข้ันตอนให�ชัดเจน และ

กําหนดเวลาท่ีต�องทํางานให�เสร็จตามนั้น 
o ประสานงานกับหน%วยงานท่ีเก่ียวข�องอย%างไม%เป9นทางการล%วงหน�า พร�อมแจ�งเหตุผลความจําเป9น

และความสําคัญของเรื่องท่ีประสาน จากนั้นจึงประสานงานแบบเป9นทางการไปในภายหลัง 
o จัดลําดับความสําคัญของงานท่ีได�รับ โดยพิจารณาดําเนินการในเรื่องท่ีมีความสําคัญ เร%งด%วน หรือมี

ข�อจํากัดทางด�านกฎหมายก%อนเป9นอันดับแรก 
o เลือกใช�เทคโนโลยีสารสนเทศในการสื่อสาร และสืบค�นข�อมูลท่ีจําเป9นต�องใช�ในการดําเนินการทาง

กฎหมาย เช%น อินเทอร@เน็ต เป9นต�น 
o อ%านทําความเข�าใจในเรื่องท่ีต�องพิจารณาไว�ก%อนในเบ้ืองต�น ให�ทราบถึงประเด็นท่ีต�องพิจารณา 

กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องนั้น ตลอดจนจัดเตรียมเอกสารและข�อมูลท่ีสามารถ
ดําเนินการได�ก%อน 

o จัดแบ%งหมวดหมู%ของกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง ตลอดจนข�อมูลประกอบการทํางาน ให�
สามารถค�นหาได�สะดวก 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีเทคนิคในการบริหารเวลาของตนเองและทีมงาน 
o จัดทําบัญชีคุมการมอบหมายงาน ท่ีระบุเรื่องท่ีมอบหมาย เจ�าหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบ กําหนดเวลาแล�ว

เสร็จ รวมท้ังสถานการณ@ปฏิบัติงานในปCจจุบัน ตลอดจนคอยติดตามการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีให�
เป9นไปตามแผนท่ีวางไว� 

o ต้ังข�อสังเกตในประเด็น/จุดท่ีมักผิดพลาดหรือไม%ครบถ�วนก%อนเป9นอันดับแรก 
o กําหนดแนวทางในการพิจารณาหรือแนวการตอบข�อหารือไว�ก%อนในเบ้ืองต�น เพ่ือให�กระบวนการ

พิจารณารวดเร็วข้ึน 
o ค�นหาเทคนิค วิธีการทํางานในแบบของตนเอง ท่ีทําให�การพิจารณาทางกฎหมายรวดเร็วข้ึน 
o แนะนําทีมงานท่ีมีประสบการณ@น�อยกว%าถึงวิธีการหาข�อมูล แหล%งข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง ตลอดจนการยึด

หลักการทํางาน ท่ีจะช%วยให�งานแล�วเสร็จรวดเร็วข้ึน 
o วางแผนการทํางาน โดยกําหนดข้ันตอน และเวลาท่ีต�องใช�ดําเนินการในแต%ละข้ันตอนให�ชัดเจน  
o จัดทํารูปแบบหรือแบบฟอร@มมาตรฐานสําหรับปรับใช�ในเรื่องท่ีมีลักษณะคล�ายคลึงกัน ให�กับตนเอง

และทีมงานได�นําไปใช� 
o รวบรวมข�อเท็จจริงกับบุคคล/หน%วยงานท่ีเก่ียวข�องโดยตรงด�วยตนเองทันที ในกรณีท่ีเป9นเรื่อง

เร%งด%วน 
o ใช�การประสานงานท่ีเป9นลายลักษณ@อักษร โดยมีผู�มีอํานาจลงนาม เม่ือการประสานงานแบบปกติ             

ไม%ได�ผล 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และ เขFาถึงปVญหาและติดตามผลการทํางาน 
o ติดตามความคืบหน�าในการพิจารณาทางกฎหมายของทีมงานเป9นระยะ โดยเฉพาะในเรื่องเร%งด%วน 

เรื่องเชิงนโยบาย หรือเรื่องท่ีมีผลกระทบต%อประชาชน และกําลังเป9นท่ีสนใจ รวมท้ังให�คําแนะนํา
หรือช%วยเหลือเม่ือทีมงานเกิดปCญหา  

o กําหนดประเด็น แนวทางการพิจารณาท่ีถูกต�องและเหมาะสมกับเรื่องนั้น ให�ทีมงานนําไป
ดําเนินการต%อ เพ่ือให�การพิจารณาเป9นไปในแนวทางเดียวกัน 

o คาดการณ@ปCญหาท่ีผู�มาขอคําปรึกษาต�องพบ หรือการดําเนินการท่ีผู�มาติดต%อต�องปฏิบัติต%อไป 
ภายหลังจากท่ีได�นําแนวทางการพิจารณาไปดําเนินการ โดยให�คําแนะนําท่ีครอบคลุมถึงประเด็นท่ี
อาจเกิดข้ึนเหล%านั้น 

o วางระบบการจัดการข�อมูลและความรู�ในหน%วยงานให�เป9นหมวดหมู% ถูกต�อง และเป9นปCจจุบัน 
o วิเคราะห@สภาพปCญหาท่ีทําให�การพิจารณาทางกฎหมายของทีมงานล%าช�า ค�นหาสาเหตุของปCญหา

นั้น และกําหนดวิธีการแก�ไขปCญหาความล%าช�าในการพิจารณาทางกฎหมาย ให�ทีมงานนําไป
ดําเนินการ 

o ปรับลดข้ันตอนการทํางานบางอย%างท่ีไม%จําเป9น เพ่ือให�การดําเนินการรวดเร็วข้ึน โดยไม%ขัดกับหลัก
กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

o เข�าถึงปCญหาและข�อติดขัดในการทํางานของทีมงาน และเข�าช%วยเหลือทีมงานในการแก�ปCญหา
เหล%านั้นอย%างทันท%วงที 

o จัดทําสรุปย%อเรื่องท่ีพิจารณาแล�วเสร็จไปแล�ว และท่ีกําลังพิจารณาอยู% รวมท้ังปรับปรุงข�อมูลให�เป9น
ปCจจุบันอยู%เสมอ เพ่ือไว�ใช�อ�างอิงในการทํางานของตนเอง หรือใช�เป9นข�อมูลให�กับเจ�าหน�าท่ีท่ีมา
ทํางานแทน 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และ ประยุกตXใชFแบบอย,างท่ีดี และสรFางระบบ
มาตรฐาน 

o ศึกษารูปแบบการดําเนินการท่ีประสบความสําเร็จ (Best Practices) จากหน%วยงานอ่ืนท่ีมีลักษณะ
การทํางานคล�ายคลึงกัน และนํามาปรับใช�ให�เข�ากับลักษณะการทํางาน กฎหมายและกฎระเบียบใน
ปCจจุบัน เพ่ือให�การพิจารณาทางกฎหมายรวดเร็วและทันต%อสถานการณ@ 

o เปIดโอกาสให�ทีมงานได�แสวงหาและพัฒนาความรู�ของตนเองในวิธีการท่ีหลากหลาย ท่ีจะช%วย
สนับสนุนและพัฒนางานด�านวิชาการท่ีดินท่ีเก่ียวข�อง 

o สร�างเครือข%ายของบุคคลท่ีมีความรู�ความเชี่ยวชาญด�านกฎหมาย และด�านวิชาการท่ีดินท่ีเก่ียวข�อง  
ท้ังท่ีภายในและภายนอกกรม ให�สามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและข�อมูลข%าวสารระหว%างกัน 

o สร�างระบบในการบริหารจัดการเรื่องท่ีเข�ามาขอคําปรึกษาในหน%วยงาน เพ่ือให�การรับเรื่อง และ
ติดตามการดําเนินงานพิจารณาทางกฎหมายเป9นระบบ 

o กําหนดระยะเวลามาตรฐานในแต%ละข้ันตอนของการพิจารณาทางกฎหมาย เพ่ือให�ทีมงานได�ยึดถือ
เป9นมาตรฐานเดียวกัน 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และคิดคFนและปรับปรุงกฎหมาย รวมท้ังใหFการ
สนับสนุนทีมงาน 

o คิดค�นรูปแบบใหม%ของการพิจารณาทางกฎหมายในแบบท่ีไม%เคยมีใครทํามาก%อน ท่ีสามารถทําให�
การดําเนินการของเจ�าหน�าท่ีรวดเร็วข้ึน 

o กํากับติดตามและปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี และให�การดูแล สนับสนุน รวมท้ังบรรเทาปCญหาและ
อุปสรรคในการทํางาน เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีมีขวัญและกําลังใจท่ีดี 

o ปรับปรุง/แก�ไขกฎหมายและกฎระเบียบท่ีล�าสมัย ซํ้าซ�อน หรือมีความขัดแย�งกับกฎหมายและ
กฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�เกิดประโยชน@สูงสุดกับส%วนราชการและประชาชน 

o สร�างจิตสํานึกให�กับผู�บริหารและเจ�าหน�าท่ีของกรม ได�ตระหนักถึงความสําคัญของการดําเนินการ
พิจารณาภายใต�กรอบเวลาท่ีกฎหมายกําหนด และประโยชน@ท่ีจะเกิดข้ึนกับทุกฝ7ายท่ีเก่ียวข�อง 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ              การสื่อสารในงานที่ดิน             
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การอธิบายและทําความเขFาใจ รวมท้ังการใหFบริการ ใหFคําปรึกษา แนะนําผูFมา
ติดต,อดFวยความเอาใจใส, และพยายามเขFาใจปVญหา ความตFองการ และหาทาง
ช,วยเหลือ ใหFตรงตามความตFองการ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดFานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ส่ือสารดFวยวิธีท่ีเขFาใจง,าย และมีท,าทีท่ีเปNนมิตร 
o ใช�ภาษาท่ีเข�าใจง%าย และหลีกเลี่ยงการใช�คําศัพท@ท่ีเป9นวิชาการ หรือคําศัพท@ทางกฎหมายท่ียาก                 

แก%ความเข�าใจ 
o ชี้แจงเหตุผลและความจําเป9นในเรื่องท่ีไม%สามารถดําเนินการได�กับผู�มาติดต%อ โดยไม%บอกปฏิเสธ

เพียงอย%างเดียว 
o กล%าวทักทายและพูดคุยด�วยท%าทีท่ีสุภาพ เป9นกันเอง อย%างมีกาลเทศะ ด�วยความเป9นธรรม ไม%แบ%ง   

ชนชั้น 
o รับฟCงปCญหาและสอบถามความต�องการของผู�มาติดต%อด�วยความใจเย็น พร�อมยกตัวอย%างประกอบ

และทบทวนความเข�าใจ จนกระท่ังมีความเข�าใจท่ีถูกต�องตรงกัน 
o สอบถามบุคคลแวดล�อมผู�มาติดต%อ เพ่ือทําความเข�าใจกับความต�องการของผู�มาติดต%อให�มากยิ่งข้ึน 

เม่ือผู�มาติดต%อมีความลําบากในการสื่อสาร 
o ใช�คู%มือการปฏิบัติงาน กฎระเบียบ และเอกสารประกอบท่ีเก่ียวข�อง หรือใช�การเขียนประกอบการ

อธิบายแก%ผู�มาติดต%อ เพ่ือช%วยสร�างความเข�าใจ 
o ระมัดระวังอากัปกิริยาท่ีไม%เหมาะสมต%อหน�าผู�มาติดต%อ ท่ีจะทําให�หน%วยงานเสียภาพพจน@และขาด

ความน%าเชื่อถือ 
o รับเอาปCญหาของผู�มาติดต%อไปปรึกษาหารือกับผู�บังคับบัญชา และเร%งติดต%อกลับไปเม่ือทราบผล               

ในกรณีเป9นปCญหาท่ีไม%สามารถแก�ไขได�ด�วยตนเอง 
o อดทนอดกลั้นต%อการถูกตําหนิ และไม%ใช�อารมณ@ในการตอบปCญหาหรือให�คําแนะนํากับผู�มาติดต%อ 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และอธิบายพรFอมยกเหตุผลและตัวอย,างประกอบ 
o เลือกใช�คําถามนําในการค�นหาความต�องการและทําความเข�าใจกับปCญหาของผู�มาติดต%อ 
o พูดคุยอย%างเป9นกันเอง ด�วยท%าทีท่ีเข�าใจกับปCญหาท่ีผู�มาติดต%อพบ และสร�างบรรยากาศให�ผู�มา

ติดต%อบอกเล%าความต�องการอย%างเต็มท่ี 
o ชี้แจงเหตุผลทางกฎหมายหักล�างในประเด็นท่ีผู�มาติดต%อไม%สามารถดําเนินการได� รวมท้ังผลกระทบ

ท่ีจะเกิดข้ึนหากมีการฝ7าฝZนกฎหมาย 
o ให�คําแนะนําถึงหน%วยงานราชการท่ีผู�มาติดต%อสามารถไปขอคําปรึกษา รวมท้ังวิธีการดําเนินการ

เบ้ืองต�น เม่ือพบว%าเรื่องนั้นไม%เก่ียวข�องกับหน�าท่ีความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน 
o เน�นอธิบายในเรื่องท่ียากแก%ความเข�าใจ อย%างเป9นข้ันเป9นตอน พร�อมยกตัวอย%างประกอบ ตลอดจน

อธิบายให�สอดคล�องกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และส่ือสารกับผูFมาติดต,อดFวยวิธีท่ีเหมาะสม 
o วิเคราะห@ท%าทีและพ้ืนฐานความเข�าใจของผู�มาติดต%อก%อนในเบ้ืองต�น และเลือกวิธีการในการสื่อสาร

ให�เหมาะสม 
o กําหนดทางเลือกท่ีหลากหลายให�กับผู�มาติดต%อ และวิธีการอ่ืน ๆ ท่ีผู�มาติดต%อสามารถดําเนินการ

ต%อไปได� เพ่ือช%วยหาทางออกให�กับปCญหานั้น 
o ซักซ�อมความเข�าใจกับทีมงาน ถึงวิธีการในการสื่อสารสร�างความเข�าใจ และปCญหาความไม%เข�าใจท่ี

มักเกิดข้ึนในระหว%างกระบวนการทํางาน 
o รวบรวมปCญหาของผู�มาติดต%อ และนําเสนอทางเลือกในการแก�ไขปCญหาเหล%านั้นให�ผู�บังคับบัญชา

พิจารณาแก�ไข 
o เสนอตัวเข�ารับทราบและคลี่คลายปCญหาความไม%เข�าใจกันของทุกฝ7ายต้ังแต%ต�น ก%อนท่ีปCญหา                      

จะลุกลาม 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางแกFไขและปYองกันปVญหา 
o ถ%ายทอดนโยบายและกลยุทธ@ท่ีเก่ียวข�องการให�บริการ การสื่อสาร และการให�คําปรึกษาแนะนําเพ่ือ

สร�างความเข�าใจกับผู�มาติดต%อ ให�ทีมงานรับทราบและเกิดความเข�าใจ 
o กําหนดแนวทางการให�บริการ การสื่อสาร และการให�คําปรึกษาแนะนําท่ีเป9นรูปแบบมาตรฐาน และ

น%าเชื่อถือในสายตาของผู�มาติดต%อ รวมท้ังสอดคล�องกับนโยบายและทิศทางของกรม 
o ติดตามการสื่อสารและให�คําปรึกษาแนะนําของทีมงาน รวมท้ังวิเคราะห@ปCญหาท่ีเป9นอุปสรรคในการ

สื่อสาร และให�คําปรึกษาแนะนํา ตลอดจนคิดหาวิธีการแก�ไขและป\องกันปCญหาเหล%านั้น 
o ขยายช%องทางการสื่อสารระหว%างทีมงานกับผู�มาติดต%อ ให�มีความหลากหลายและเข�าถึงผู�มาติดต%อ                 

ท่ีเป9นกลุ%มเป\าหมายมากยิ่งข้ึน 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และเปNนแบบอย,างของความน,าเช่ือถือ ส,งเสริมการ

ทํางาน 
o เปIดกว�างรับฟCงความคิดเห็นของทุกฝ7ายท่ีเก่ียวข�อง 
o ส%งเสริมให�การสื่อสารและให�คําปรึกษาแนะนํากับผู�มาติดต%อ และระหว%างเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�อง

ภายในกรม มีประสิทธิภาพท่ีสุด 
o นําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยเข�ามาสนับสนุนการสื่อสารและให�คําปรึกษาแนะนํากับผู�มาติดต%อ ท่ี

เหมาะสมกับลักษณะของการให�บริการ และบริบทของพ้ืนท่ี 
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สมรรถนะลําดับที ่
4 

ช่ือสมรรถนะ              การใหFคําแนะนําและถ,ายทอดความรูF             
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การใหFคําปรึกษา แนะนํา และถ,ายทอดความรูFกับเจFาหนFาท่ีของกรมและ
ประชาชน ดFวยวิธีการท่ีเหมาะสม เพ่ือใหFเจFาหนFาท่ีสามารถปฏิบัติหนFาท่ีไดF
ถูกตFองตามหลักกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFอง ตลอดจนประชาชนไดFรับการ
บริการดFานขFอมูลข,าวสารท่ีดี 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดFานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาและติดตามขFอมูล รวมท้ังใหFคําแนะนําดFวยความกระตือรือรFน 
o ศึกษาหาความรู� และข�อมูลข%าวสารท่ีเก่ียวข�องกับภารกิจของหน%วยงานอยู%เสมอ ตลอดจนข%าวสาร

จากส%วนราชการ และหน%วยงานเอกชนอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
o ทําความเข�าใจกับกฎระเบียบ รวมท้ังข้ันตอนในการให�บริการประชาชนของเจ�าหน�าท่ี 
o ติดตามกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับงานทํางาน ข�อหารือ แนวการวินิจฉัยท่ีผ%านมา จาก

แหล%งข�อมูลท้ังภายในและภายนอกหน%วยงาน 
o อธิบายและชี้แจงเก่ียวกับกฎหมาย กฎระเบียบ และข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ตลอดจนข�อมูล

ข%าวสาร ด�วยภาษาท่ีเข�าใจง%าย โดยหลีกเลี่ยงการใช�ศัพท@ทางด�านกฎหมาย หรือศัพท@เทคนิคเฉพาะ
ทางท่ียากแก%ความเข�าใจ 

o รวบรวมข�อมูลตอบกลับ (Feedback) ท่ีได�รับจากเจ�าหน�าท่ีและประชาชน และนํามาเป9นข�อมูล
ประกอบการวางแผนการให�คําแนะนําและถ%ายทอดความรู�ของหน%วยงาน 

o สังเกตวิธีการสื่อสาร และเทคนิคในการถ%ายทอดความรู�ท่ีน%าสนใจ จากผู�บังคับบัญชาหรือเพ่ือน
ร%วมงานท่ีมีความชํานาญ และนํามาปรับใช�กับตนเอง 

o ทําความรู�จักคุ�นเคยกับเจ�าหน�าท่ีของกรม หรือผู�นําชุมชนในแต%ละพ้ืนท่ี ให�เกิดความสัมพันธ@ท่ีดี    
ต%อกัน 

o ชี้แจงข�อมูลและให�คําปรึกษากับสํานักงาน และลงพ้ืนท่ีไปท่ีหน�างานจริงของเจ�าหน�าท่ีในกรณีท่ี
สําคัญและมีความจําเป9น 

o เปIดคู%มือการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเก่ียวข�อง หรือระบบโปรแกรมประยุกต@ไปพร�อมกันกับเจ�าหน�าท่ี 
ในขณะท่ีตอบข�อซักถามหรือให�คําปรึกษา 

o กระตือรือร�นในการให�คําปรึกษา และแก�ปCญหาให�กับเจ�าหน�าท่ีและประชาชน ด�วยความเต็มใจ 
o นําประเด็นท่ีไม%สามารถตอบคําถามหรือให�คําแนะนําได� มาขอหารือกับผู�บังคับบัญชาหรือทีมงานให�

ได�ข�อสรุป และแจ�งให�ผู�ติดต%อทราบโดยเร็ว 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และทําความเขFาใจกับงานและกลุ,มเปYาหมาย เพ่ือใหF
คําแนะนํา/ใหFความรูFอย,างเหมาะสม 

o ทําความเข�าใจกับกระบวนการและข้ันตอนท่ีเก่ียวกับการให�บริการประชาชน ท้ังในภารกิจท่ี
หน%วยงานรับผิดชอบ และภารกิจอ่ืนของเจ�าหน�าท่ีท้ังจากส%วนกลางและสํานักงานท่ีดิน 

o ให�คําแนะนําและถ%ายทอดความรู�เก่ียวกับกฎหมาย กฎระเบียบ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  โดย
ยกตัวอย%างกรณีจริงท่ีเคยพบหรือท่ีได�รับทราบข�อมูลมาประกอบ เพ่ือสร�างความเข�าใจท่ีเป9นรูปธรรม 

o ให�คําแนะนํากับผู�มาติดต%อ ถึงแนวทางการแก�ไขปCญหาท่ีเป9นข�อยุติจากหน%วยงานท่ีเก่ียวข�อง        
ในกรณีท่ีเรื่องท่ีเหมือนกันหรือคล�ายคลึงกัน 

o วิเคราะห@และทําความเข�าใจในพ้ืนฐานความรู�ของเจ�าหน�าท่ี/ประชาชน ท่ีเข�ามาขอคําปรึกษา หรือ
เข�าร%วมการฝHกอบรม เพ่ือหาวิธีการสื่อสารให�เหมาะสม 

o พูดคุยและแลกเปลี่ยนข�อมูลข%าวสารท่ีได�รับ กับทีมงานอยู%เสมอ เม่ือมีกรณีศึกษาใหม% ๆ เกิดข้ึน
เพ่ือให�ทีมงานมีความรู�และความเข�าใจไปในแนวทางเดียวกัน 

o ให�คําแนะนําเก่ียวกับเทคนิค วิธีการสื่อสารแก%ทีมงานท่ีมีประสบการณ@น�อยกว%า 
o นําเสนอแนวคิดหรือวิธีการใหม% ๆ ในการสื่อสารและให�ความรู�กับเจ�าหน�าท่ีและประชาชน ให�ได�

รับทราบข�อมูลและเกิดความเข�าใจมากยิ่งข้ึน 
o กําหนดช%วงเวลาในการสื่อสารและให�ความรู�กับเจ�าหน�าท่ีและประชาชนด�วยช%วงเวลาท่ีเหมาะสม 

ทันท%วงที และต%อเนื่อง เช%น ภายหลังการออกกฎระเบียบใหม% เป9นต�น 
o คาดการณ@คําถามท่ีน%าจะได�รับจากเจ�าหน�าท่ีและประชาชน เก่ียวกับแนวทาง/วิธีการปฏิบัติงานใหม% 

เพ่ือเตรียมหาวิธีการตอบคําถามท่ีถูกต�อง 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผนทีมงาน เลือกใชFเครื่องมือและวิธีการท่ี

เหมาะสม 
o แจ�งเวียนหนังสือเพ่ือซักซ�อมความเข�าใจกับเจ�าหน�าท่ี ในกรณีท่ีกฎหมายและกฎระเบียบมีการ

เปลี่ยนแปลงในประเด็นท่ีมีความสําคัญ หรือในประเด็นท่ีเจ�าหน�าท่ีมักปฏิบัติงานผิดพลาด 
o รวบรวมข�อมูลข%าวสารท่ีเป9นประโยชน@ และการตอบปCญหาในเรื่องท่ีเจ�าหน�าท่ีหรือประชาชนเกิดความ

สงสัย โดยจัดทําให�อยู%ในรูปแบบท่ีเข�าใจง%าย และสื่อสารผ%านช%องทางท่ีสามารถเข�าถึงกลุ%มเป\าหมาย 
o รวบรวมและประมวลความรู�และข�อมูลข%าวสารท่ีเป9นประโยชน@ต%อการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี ท่ี

สืบค�นได�ยาก และไม%ได�มีการเผยแพร%ในสื่อท่ัวไป นํามาเรียบเรียงให�เข�าใจง%าย และสื่อสารให�กับ
เจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องได�รับทราบ 

o ซักซ�อมความเข�าใจกับทีมงาน เก่ียวกับวิธีการอธิบายและตอบคําถามในแนวทาง/วิธีการปฏิบัติงาน 
โดยเฉพาะในช%วงท่ีมีการดําเนินการตามแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงานใหม% เพ่ือให�การให�คําแนะนํา
เป9นไปในแนวทางเดียวกัน 

o สํารวจความต�องการ (Needs Survey) ความรู�และข�อมูลข%าวสารในด�านต%าง ๆ ของเจ�าหน�าท่ีและ
ประชาชน 

o เลือกใช�วิธีการ/เครื่องมือในการเก็บรวบรวมปCญหาและความต�องการของเจ�าหน�าท่ีและประชาชน ท่ี
เหมาะสมกับลักษณะของกลุ%มเป\าหมาย และบริบทของเรื่อง 

o ติดตามผลการให�คําแนะนําและถ%ายทอดความรู�ของทีมงาน เพ่ือนํามาวางแผนพัฒนาวิธีการให�
คําแนะนําและการถ%ายทอดความรู�ของหน%วยงานให�ดียิ่งข้ึน 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางการปYองกันปVญหา และผลกระทบท่ี
เกิดข้ึน 

o วางแนวทางในการให�คําปรึกษาและการให�ความรู�ของหน%วยงาน ท่ีครอบคลุมถึงประเด็นปCญหาท่ี
อาจเกิดข้ึนในอนาคต  

o คาดการณ@แนวโน�มของปCญหาและความต�องการในการรับทราบข�อมูลข%าวสารของเจ�าหน�าท่ีและ
ประชาชนในหน%วยงาน/พ้ืนท่ีอ่ืน ท่ีมีปCญหาหรือความต�องการในลักษณะเดียวกัน เพ่ือดําเนินการ
ขยายผลการสื่อสารและให�ความรู�ต%อไป 

o กําหนดแนวทางในการดําเนินการสื่อสารและถ%ายทอดความรู� โดยให�ความสําคัญกับปCญหาความไม%
เข�าใจของเจ�าหน�าท่ีและประชาชน ท่ีสุ%มเสี่ยงต%อการผิดกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
ตลอดจนอาจเกิดผลกระทบต%อกรมและประชาชนในภาพรวม 

o รายงานข�อมูลในเชิงลึกกับผู�บริหารระดับสูง เก่ียวกับปCญหาในการปฏิบัติงาน และความต�องการใน
การได�รับข�อมูลข%าวสารของเจ�าหน�าท่ีและประชาชน รวมท้ังนําเสนอทางเลือกในการแก�ไขปCญหาท่ี
หลากหลาย พร�อมข�อดีข�อเสีย เพ่ือให�ผู�บริหารพิจารณา 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และพัฒนาและริเริ่มส่ิงใหม, รวมท้ังจัดการกับปVญหาท่ี
สําคัญ 

o พัฒนาระบบการจัดการความรู�และข�อมูลข%าวสารของท่ีทันสมัย และครอบคลุมในทุกความต�องการ
ท่ีเป9นประโยชน@ รวมท้ังเจ�าหน�าท่ีและประชาชนสามารถเข�าถึงได�ง%าย 

o ให�คําแนะนําและให�คําปรึกษากับผู�บริหารและเจ�าหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องถึงแนวทางการจัดการกับปCญหา
และสถานการณ@สําคัญท่ีเกิดข้ึนและกําลังจะเกิดข้ึนของหน%วยงานและกรม 

o นําเสนอทางเลือกท่ีเหมาะสมในหลากหลายทางเลือก เพ่ือแก�ไขและจัดการกับปCญหาท่ีกําลังวิกฤต 
o ริเริ่มเทคนิควิธีการให�คําแนะนําและถ%ายทอดความรู�ในรูปแบบใหม% ๆ ท่ีแตกต%าง และยังไม%เคยมีใคร

ในกรมทํามาก%อน 
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สมรรถนะลําดับที ่
5 

ช่ือสมรรถนะ            การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การเขFาถึงปVญหา วิเคราะหXหาสาเหตุท่ีแทFจริงของปVญหา และกําหนดแนว
ทางการแกFไขและปYองกันปVญหาท่ีเกิดกับเจFาหนFาท่ีและประชาชน ตลอดจนความ
พยายามในการปรับปรุงและพัฒนาแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงาน ใหFสอดคลFอง
กับนโยบายและปVจจัยแวดลFอมท่ีเก่ียวขFอง  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจFาหนFาท่ีและการใหFบริการประชาชนท่ีมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดFานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษา ติดตาม และรวบรวมปVญหาและขFอเท็จจริง 
o ติดตามข�อมูลข%าวสาร แนวทางการปฏิบัติงานใหม%ท่ีใช�ได�ผลจากหน%วยงานอ่ืน รวมท้ังเทคโนโลยีท่ี

ทันสมัย ท่ีจะสามารถนํามาใช�ในการพัฒนาการดําเนินงานของกรม 
o รวบรวมกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงานให�เป9นหมวดหมู% โดยจําแนกกฎหมาย

และกฎระเบียบท่ีบังคับใช�ในปCจจุบัน และกฎหมายและกฎระเบียบเก%าท่ียกเลิกแล�ว 
o ศึกษากฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานของหน%วยงานอ่ืน ท่ีลักษณะภารกิจคล�ายคลึงกันกับของกรม 

และนํามาเป9นแนวทางในการพิจารณาปรับปรุง/แก�ไขกฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานของ
หน%วยงาน 

o รับฟCงปCญหาและข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี ท้ังจากการสอบถามพูดคุย เรื่องท่ีมีการ
หารือเข�ามา และจากช%องทางสื่อสารต%าง ๆ เช%น เว็บไซต@ เป9นต�น 

o ให�ความสําคัญกับปCญหา ข�อขัดข�อง และข�อหารือจากทุกหน%วยงานของกรมอย%างท่ัวถึง 
o ตรวจสอบเรื่องร�องเรียน ข�อมูลปCญหาท่ีได�รับจากประชาชนเก่ียวกับการให�บริการและการ

ปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี โดยเฉพาะข�อร�องเรียนท่ีมีปริมาณมากและยังไม%ได�รับการแก�ไข 
o ทําความเข�าใจกับวัตถุประสงค@ในการจัดทําแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงานก%อนในเบ้ืองต�น และ

ระมัดระวังให�การดําเนินการยังคงสอดคล�องกับวัตถุประสงค@ท่ีกําหนด 
o ต้ังข�อสังเกตเก่ียวกับข�อขัดข�องหรือปCญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติตามแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงานเดิม 

ตลอดจนประเด็นความต�องการในการปรับเปลี่ยนของเจ�าหน�าท่ี 
o รับฟCงข�อมูลตอบกลับ (Feedback) จากเจ�าหน�าท่ี ถึงปCญหาของแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงานใหม%

ท่ีกําลังมีการทดลองใช� ประเด็นท่ียังไม%ชัดเจน หรือสุ%มเสี่ยงต%อการปฏิบัติงานท่ีผิดพลาดในอนาคต 
และรวบรวมข�อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาแก�ไข/ปรับปรุง 

o ฝHกฝนทักษะในการใช�คอมพิวเตอร@และเทคโนโลยีสารสนเทศอ่ืน ๆ เพ่ือใช�ในการสืบค�นและ
ประมวลผลข�อมูลในการปฏิบัติงาน 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และคFนหาสาเหตุของปVญหา และสนับสนุนทีมงาน 
o สืบหาข�อเท็จจริงในปCญหาท่ีได�รับจากเจ�าหน�าท่ีและประชาชน โดยสืบหาจากแหล%งข�อมูลท่ี

หลากหลาย เช%น บุคคลท่ีเก่ียวข�อง เอกสารในการปฏิบัติงาน เป9นต�น 
o ปรับใช�แนวคําวินิจฉัยท่ียุติแล�ว หรือวิธีการปฏิบัติงาน เทคโนโลยีท่ีประสบความสําเร็จ จาก

หน%วยงานท้ังภายในและภายนอก มาเป9นแนวทางในการแก�ไขปCญหาท่ีกําลังพิจารณา 
o พิจารณาข้ันตอนในการปฏิบัติงานเดิมของเจ�าหน�าท่ีในรายละเอียด และค�นหาข้ันตอนท่ีใช�เวลามาก 

ไม%มีความจําเป9น หรือสามารถปรับลดได� โดยให�สอดคล�องกับกฎหมายและกฎระเบียบปCจจุบัน หรือ
ท่ีมีการแก�ไขปรับปรุง 

o ทดสอบ/จัดให�มีการทดลองใช�แนวทาง/ระบบการปฏิบัติงานท่ีพัฒนาใหม% ด�วยลักษณะของการ
ทดสอบหรือทดลองใช�ในรูปแบบท่ีเหมือนการปฏิบัติงานจริง เพ่ือดูความถูกต�องและครอบคลุมของ
แนวทาง/ระบบการปฏิบัติงานท่ีพัฒนาใหม% 

o จัดทําคู%มือการปฏิบัติงาน ท่ีระบุรายละเอียดข้ันตอนในการปฏิบัติ พร�อมตัวอย%างประกอบ ด�วย
วิธีการนําเสนอและถ�อยคําในคู%มือท่ีเข�าใจได�ง%าย 

o จัดทําแบบฟอร@มหรือเครื่องมือท่ีใช�ในการเก็บรวบรวมข�อมูลให�กับทีมงาน เพ่ือควบคุมให�ข�อมูลท่ีได�
ครบถ�วนและถูกต�อง เช%น Checklist เป9นต�น 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผนปรับปรุงการปฏิบัติงานของเจFาหนFาท่ีและ
ทีมงาน 

o วิเคราะห@หาสาเหตุท่ีแท�จริงของปCญหาในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี และการให�บริการประชาชน 
o วางแผนการจัดเตรียมบุคลากร ข�อมูลท่ีจําเป9น รวมท้ังเครื่องมือและอุปกรณ@ท่ีต�องใช�ในการจัดทํา

แนวทาง/ระบบในการปฏิบัติงานให�พร�อมล%วงหน�า 
o จัดให�เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและข�อมูลข%าวสารระหว%างทีมงานอย%างต%อเนื่อง รวมท้ัง

กระตุ�นหรือสนับสนุนให�ทีมงานได�ช%วยระดมแนวคิดในการพัฒนาแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงาน 
o คาดการณ@ผลลัพธ@ท่ีจะเกิดข้ึน จากวิธีการแก�ไขปCญหาและวิธีการดําเนินการในรูปแบบต%าง ๆ 
o เพ่ิมเติมเทคนิค/วิธีการทํางาน ท่ีจะสามารถสนับสนุนและอํานวยความสะดวกให�กับเจ�าหน�าท่ี ให�

ปฏิบัติงานได�ง%ายข้ึน 
o วิเคราะห@ปริมาณงานต%อเจ�าหน�าท่ี (Work rate) ให�ทราบปCญหาท่ีแท�จริงในการปฏิบัติงานของ

หน%วยงานนั้น เพ่ือพิจารณาปรับปรุงกําลังคนหรือเวลาในการปฏิบัติงานให�เหมาะสม  
o จัดลําดับความสําคัญในการพัฒนางานในเรื่องต%าง ๆ ตามความจําเป9นเร%งด%วน ความยากง%ายของงาน 

ความพร�อมของทีมงาน และสถานการณ@ท่ีเกิดข้ึนในปCจจุบัน 
o กําหนดกรอบระยะเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี โดยคํานึงถึงความยากง%าย 

ปริมาณงาน และความสอดคล�องกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และเขFาถึงปVญหา และวางแนวทางปYองกัน 
o ติดตามและศึกษาแนวคิดและเทคโนโลยีใหม% ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับภารกิจของหน%วยงาน เพ่ือใช�พัฒนา

ระบบการทํางานของหน%วยงานอย%างไม%หยุดนิ่ง 
o เข�าถึงปCญหาและข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี และเร%งวิเคราะห@หาสาเหตุ รวมท้ังวาง

แนวทางในการแก�ไขปCญหานั้น 
o วิเคราะห@ปCจจัยแวดล�อมท้ังภายในและภายนอก รวมท้ังวางแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงาน ท่ี

สามารถป\องกันปCญหาในการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี และการให�บริการประชาชน ท่ีมีแนวโน�มท่ี
จะเกิดข้ึนในอนาคต 

o กําหนดแนวทางในการแก�ปCญหาหรือพัฒนาปรับปรุงแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงานของหน%วยงาน 
โดยพิจารณาถึงความคุ�มค%า และเกิดประโยชน@สูงสุดต%อกรม 

o ติดตามผลของการปฏิบัติงาน ตามแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงานอย%างครอบคลุมและต%อเนื่อง 
o ติดตามนโยบายของกรมและวิสัยทัศน@ของผู�บริหารอย%างใกล�ชิด เพ่ือปรับเปลี่ยนแนวทางการ

พัฒนา/ระบบการปฏิบัติงานของหน%วยงานให�สอดคล�องเหมาะสม 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และริเริ่ม กําหนดนโยบาย และส,งเสริมการพัฒนา

อย,างย่ังยืน 
o สนใจความเปลี่ยนแปลงในด�านการพัฒนาจากหน%วยงานภายในและภายนอกประเทศ ท้ังท่ีเก่ียวข�อง

และไม%เก่ียวข�องกับภารกิจของกรมท่ีดิน เพ่ือให�เกิดความคิดในการพัฒนาแนวทาง/ระบบงานการ
ปฏิบัติงาน 

o มองภาพใหญ%ของกระบวนงานท่ีต�องการปรับปรุง และกําหนดแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงานท่ี
สามารถแก�ปCญหา และตอบสนองความต�องการของเจ�าหน�าท่ีและประชาชนได�อย%างยั่งยืน 

o กําหนดนโยบายในด�านการพัฒนาของกรม ท่ีสนับสนุนให�หน%วยงานท่ีเก่ียวข�องมีมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และมีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

o ริเริ่มนวัตกรรมใหม% ๆ ในการพัฒนาแนวทาง/ระบบการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีและการให�บริการ
ประชาชน 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: ควบคุมและรักษาหลกัฐานท่ีดิน  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  การจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดิน 
    

 2  ความปลอดภัยของขอมูลและหลักฐานท่ีดิน 
    

 3  การบริหารจัดการเวลา 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ          การจัดการข?อมูลและหลักฐานที่ดิน 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกต?องและเปDนปEจจุบันของเอกสารและหลักฐานท่ีดิน ตามข?อเท็จจริง
และระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวข?อง โดยอาศัยการใส,ใจตรวจสอบข?อมูล การ
ดําเนินการท่ีเปDนไปตามระเบียบปฏิบัติ และความพยายามในการปรับปรุง
ระบบการบริหารจัดการข?อมูลและหลักฐานท่ีดิน ท่ีมีประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด?านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาความรู?ท่ีเก่ียวข?อง ตรวจสอบ และเอาใจใส,ในการทํางาน 

o ศึกษากฎระเบียบและข้ันตอนเก่ียวกับงานควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดินท่ีรับผิดชอบ รวมท้ัง
รูปแบบและรายละเอียดในขอมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีดูแล 

o จัดเก็บขอมูลและหลักฐานท่ีดินใหถูกตอง โดยแยกประเภทและหมวดหมู1ตามระบบมาตรฐานท่ี
หน1วยงานกําหนด 

o บันทึกขอมูลในบัญชีคุมการเบิก-จ1ายขอมูลและหลักฐานท่ีดินใหถูกตองและเป4นป5จจุบันทันที ท่ีมี
การเปลี่ยนแปลงของขอมูล 

o ตรวจสอบเป4นประจํา เพ่ือใหขอมูลและหลักฐานท่ีดินตรงกับขอมูลในบัญชีคุม 
o ติดตามขอมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีไดมีการเบิกจ1ายไปและยังไม1ส1งคืนกลับมา กับบุคคล/หน1วยงานท่ี

หยิบยืมไป โดยไม1รอชา 
o ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีไดรับ ก1อนดําเนินการจัดเก็บ 
o ประสานไปยังเจาของเรื่องหรือเจาของขอมูลตนทางทันที เม่ือพบขอสงสัยว1าขอมูลท่ีไดรับไม1

ครบถวนหรือผิดพลาด เพ่ือสอบถามรายละเอียดและส1งกลับไปใหแกไข 
o ขอคําแนะนําและสอบถามผูบังคับบัญชาหรือทีมงานท่ีมีประสบการณ< เม่ือเกิดป5ญหาหรือขอสงสัย

ในการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดิน 
o ศึกษาและทดลองใชเครื่องมือ อุปกรณ< และระบบท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บขอมูลและหลักฐานท่ีดิน 

จนเกิดความเขาใจและสามารถใชงานไดเป4นอย1างดี 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบเปรียบเทียบ และเน?นในประเด็นท่ี

สําคัญ 
o ตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูลท่ีไดรับ กับขอมูลในลักษณะเดียวกันท่ีหน1วยงานเคยจัดส1งมา และต้ัง

ขอสังเกตในความแตกต1างท่ีพบ เพ่ือติดต1อยืนยันกับเจาของเรื่องในหน1วยงานนั้นอีกครั้ง 
o ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง และเป4นป5จจุบันของขอมูลและหลักฐานท่ีดิน โดยพิจารณาความ

สอดคลองของขอมูลกับแหล1งขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของกัน 
o เนนตรวจสอบขอมูลและหลักฐานท่ีดินเป4นพิเศษ ในประเด็น/จุดท่ีมีความสําคัญ และมักจะผิดพลาดบ1อย 
o จัดหมวดหมู1ขอมูลในความรับผิดชอบ ใหอยู1ในระบบการจัดเก็บท่ีสะดวกและง1ายต1อการนําไปใชงาน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และบริหารจัดการทีมงาน และปรับปรุงระบบการ
ทํางาน 

o ประยุกต<ใชโปรแกรมสําเร็จรูปมาช1วยในการจัดการกับขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ใหขอมูลถูกตองและ
เป4นระบบมากยิ่งข้ึน 

o ปรับปรุงระบบการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดินของหน1วยงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บ
และการนําขอมูลไปใชประโยชน< 

o วางแผนการปฏิบัติงานของทีมงาน และกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของแต1ละคน ในการจัดการ
ขอมูลและหลักฐานท่ีดิน 

o กําหนดหลักเกณฑ<ในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและหลักฐานท่ีดินเพ่ิมเติม เพ่ือใหขอมูล
มีความถูกตองมากยิ่งข้ึน 

o ใหคําแนะนําทีมงานเก่ียวกับวิธีการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดิน และประเด็นท่ีควรระมัดระวัง
เป4นพิเศษ 

o จัดทําคู1มือท่ีแสดงข้ันตอนการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ท่ีละเอียด ชัดเจน และเขาใจไดง1าย 
พรอมท้ังแจกจ1ายใหบุคคลและหน1วยงานท่ีเก่ียวของ 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางการทํางาน และเปRดโอกาสให?ทุก
ฝTายมีส,วนร,วม 

o เป@ดโอกาสใหทีมงานไดแสดงความคิดเห็นในการวางแผนการบริหารจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดิน
ของหน1วยงาน และนําขอมูลท่ีไดมาประกอบการพัฒนาปรับปรุงระบบการบริหารจัดการขอมูลและ
หลักฐานท่ีดินของหน1วยงาน 

o นําเทคโนโลยีในการจัดการขอมูลท่ีใชไดผลในหน1วยงานอ่ืน มาปรับปรุงใหเขากับกฎระเบียบ และ
ข้ันตอนการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดิน รวมท้ังผลักดันใหเกิดการใชจริงอย1างเป4นรูปธรรม 

o วิเคราะห<ป5ญหาและขอจํากัดในการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดินท้ังในส1วนกลางและส1วนภูมิภาค 
และวางแนวทางแกไขและปBองกัน เพ่ือใหขอมูลและหลักฐานท่ีดินถูกตองและเป4นป5จจุบัน 

o กําหนดแนวทางและวิธีการในการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดิน และผลักดันใหดําเนินการอย1าง
เป4นมาตรฐานเดียวกันในทุกหน1วยงานท่ีเก่ียวของ 

o จัดใหเกิดการแลกเปลี่ยนขอมูลและความรูในการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ระหว1างทีมงาน
และกับหน1วยงานท่ีเก่ียวของอย1างต1อเนื่อง 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย วางระบบการทํางาน และ
สร?างจิตสํานึก 

o พัฒนาโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีช1วยในการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดินของ
หน1วยงาน เพ่ือบริหารจัดการขอมูลและอํานวยความสะดวกแก1เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

o กําหนดนโยบายท่ีใหความสําคัญกับการบริหารจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ตลอดจนกลยุทธ<ท่ี
จะทําใหขอมูลถูกตองและเป4นป5จจุบัน 

o วางระบบในการบูรณาการขอมูลและหลักฐานแผนท่ีจากหน1วยงานต1าง ๆ เพ่ือใหการใชงานขอมูล
หลักฐานท่ีดินของกรมสะดวกและเกิดประโยชน<สูงสุด 

o สรางจิตสํานึกใหกับทีมงานและเจาหนาท่ีของกรม ถึงความสําคัญของความถูกตองและเป4นป5จจุบัน
ของขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ตลอดจนผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนกับทุกฝEาย ในกรณีท่ีเกิดความผิดพลาด
ของขอมูลและหลักฐานท่ีดิน 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ           ความปลอดภัยของข?อมูลและหลักฐานที่ดิน     
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การจัดเก็บและการดูแลรักษา ท่ีสามารถแก?ไขและปVองกันความเสียหายหรือ
สูญหายของข?อมูลและหลักฐานท่ีดิน โดยอาศัยการใส,ใจและความระมัดระวัง
ในการดําเนนิการ ตลอดจนการวางแผนและจัดระบบการบริหารจัดการท่ีมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือให?ข?อมูลและหลักฐานท่ีดินมีความปลอดภัย 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด?านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ปฏิบัติงานตามมาตรฐานด?วยความระมัดระวัง 

o จัดเก็บขอมูลและหลักฐานท่ีดินเขาสถานท่ีจัดเก็บทันท่ีท่ีไดรับ โดยไม1ท้ิงคาง 
o ต้ังขอสังเกตในขอมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีถูกจัดเก็บผิดท่ี หรือมีสีสันและรูปแบบท่ีผิดปกติไป และ

รายงานขอมูลท่ีพบใหผูบังคับบัญชาหรือทีมงานรับทราบ 
o เคร1งครัดในการลงบันทึกในบัญชีคุมการเบิก-จ1ายขอมูลและหลักฐานท่ีดินทุกครั้ง โดยไม1ละเวนใน

ทุกกรณี 
o ระมัดระวังในการจัดเก็บและหยิบใชขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ไม1ใหเกิดความเสียหายและชํารุด 

โดยเฉพาะขอมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีฉีดขาดหรือเสียหายไดง1าย 
o รายงานป5ญหาท่ีพบเนื่องมาจากการจัดเก็บและดูแลรักษาขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ใหผูบังคับบัญชา

และทีมงานรับทราบ 
o ใส1ใจดูและรักษาสถานท่ีจัดเก็บขอมูลและหลักฐานท่ีดินใหอยู1ในสภาพท่ีปลอดภัยและสะอาดอยู1เสมอ 

ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใส,ใจในรายละเอียด ประสานงานกับบุคคลท่ี
เก่ียวข?อง 

o กํากับดูแลการเบิก-จ1ายขอมูลและหลักฐานท่ีดินดวยตนเอง หรือจัดใหมีเจาหนาท่ีคอยดูแลจัดการ
อย1างใกลชิด 

o จัดเก็บขอมูลและหลักฐานท่ีดินในสถานท่ีท่ีสะดวกต1อการหยิบใช และปลอดภัยจากความเสียหาย
หรือสูญหายท่ีอาจเกิดข้ึน 

o เลือกใชอุปกรณ<เสริมท่ีเหมาะสม เพ่ือช1วยในการจัดเก็บ ดูแลรักษา หรือขนยายขอมูลและหลักฐาน
ท่ีดินใหมีความปลอดภัยยิ่งข้ึน 

o ใหคําแนะนําทีมงานเก่ียวกับเทคนิคและวิธีการในการจัดเก็บและดูแลรักษาขอมูลและหลักฐานท่ีดิน
ใหปลอดภัย ภายใตกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

o สํารองขอมูลและหลักฐานท่ีดินในรูปแบบท่ีหน1วยงานกําหนด  
o เก็บรายละเอียดหรือชิ้นส1วนของขอมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีฉีกขาดหรือตกหล1นไวในท่ีจัดเก็บท่ี

ปลอดภัย โดยสังเกตสาระสําคัญในชิ้นส1วนนั้น เพ่ือคนหาชิ้นส1วนตนทาง ในกรณีท่ีสามารถทําได 
o ประสานกับเจาของท่ีดิน/บุคคล/หน1วยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือมาปรับแกและซ1อมแซมขอมูลและ

หลักฐานท่ีดินใหมีสภาพดีอีกครั้ง 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผนและควบคุมการปฏิบัติงาน 
o จัดใหมีการแยกเก็บสําเนาและตนฉบับของขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ออกจากกันคนละท่ี เพ่ือใหมี

ขอมูลสํารองเม่ือเสียหายหรือสูญหาย 
o กําหนดระบบการจัดการและจัดเก็บขอมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีเสียหาย ใหอยู1ในสภาพท่ีปลอดภัย

และไม1ทําใหเกิดการสูญเสียมากข้ึน 
o ใหความสําคัญกับการจัดเก็บและดูแลรักษาขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ท่ียังไม1มีการดําเนินการมาเป4น

เวลานาน โดยนําเขามาจัดเก็บและดูแลรักษาในระบบท่ีหน1วยงานกําหนด 
o ตรวจตราและวางแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีเก็บรักษาขอมูลและหลักฐานท่ีดินอย1าง

เขมงวด 
o วางแผนการสํารองขอมูลและหลักฐานท่ีดิน (Back up) โดยกําหนดช1วงเวลาในการสํารองขอมูล

ตามความเหมาะสมของประเภทขอมูลและหลักฐานท่ีดิน รวมท้ังช1วงเวลาในการใชงานขอมูล 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และปรับปรุงและกําหนดระบบการทํางานใหม, 

o วิเคราะห<สภาพป5ญหาและปริมาณงานของเจาหนาท่ีในหน1วยงานท่ีเก่ียวของ ก1อนพิจารณากําหนด
วิธีการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดินในรูปแบบใหม1 ท่ีสามารถปBองกันความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึน 

o จัดเตรียมสถานท่ีและสภาพแวดลอมในการจัดเก็บขอมูลและหลักฐานท่ีดินของหน1วยงานใหได
มาตรฐานสากล เช1น อุณหภูมิ เป4นตน 

o ประชุมร1วมกันกับทีมงานและหน1วยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือกําหนดระบบการทําลายขอมูลและหลักฐาน
ท่ีดิน รวมท้ังประเภทของขอมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีจะสามารถทําลายท้ิงได 

o กําหนดรูปแบบในการสํารองขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ท่ีมีความหลากหลายตามความเหมาะสมของ
ลักษณะขอมูลและหลักฐานท่ีดินในแต1ละประเภท 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และริเริ่ม ปรับปรุง และสร?างความตระหนักให?กับ
ทีมงาน 

o ริเริ่มนําเอาเทคโนโลยีมาใชในการจัดเก็บและดูแลรักษาขอมูลและหลักฐานท่ีดินใหได
มาตรฐานสากล และขยายผลไปยังหน1วยงานต1าง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

o ปรับปรุงกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับการจัดการและดูแลรักษาขอมูลและหลักฐานท่ีดิน ใหสอดคลอง
กับวิธีการปฏิบัติงานจริงของเจาหนาท่ี และบริบทของแต1ละหน1วยงาน 

o ชี้แจงใหผูบริหาร บุคคล และหน1วยงานท่ีเก่ียวของ ไดเขาใจถึงความสําคัญของขอมูลและหลักฐาน
ท่ีดิน รวมท้ังประโยชน<ท่ีจะเกิดกับหน1วยงาน กรมท่ีดิน และประชาชน จากการนําขอมูลและ
หลักฐานท่ีดินไปใช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 280 - 
 

สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ                   การบริหารจัดการเวลา        
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความทันเวลาในการดําเนินการเก่ียวกับการควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดินให?
แล?วเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด โดยการเตรียมการท่ีดี การประสานงาน และการ
วางแผน การทํางานเปDนทีม ตลอดจนการปรับเปล่ียนวิธีการทํางาน เพ่ือให?การ
ดําเนินการเก่ียวกับการควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดิน สําเร็จลุล,วงภายในเวลาท่ี
กําหนด 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด?านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 เตรียมความพร?อม และปฏิบัติงานด?วยความกระตือรือร?น 
o ตรวจสอบความเรียบรอยของขอมูลและหลักฐานท่ีดิน รวมท้ังเครื่องมือและอุปกรณ<ท่ีใช          

ก1อนดําเนินการในข้ันตอนถัดไป 
o ประสานงานกับบุคคล/หน1วยงานท่ีเก่ียวของโดยตรงในแบบไม1เป4นทางการก1อน แลวจึงประสานงาน

แบบเป4นทางการไปในภายหลัง  
o รูหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง และกระตือรือรนในการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
o ปฏิบัติงานโดยยึดถือกําหนดเวลาแลวเสร็จของงานตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยไม1ปล1อยใหเป4นงานคาง 
o สอบถามผูบังคับบัญชา/ทีมงานถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานท่ีไม1ชํานาญหรือยังไม1เคยทํามาก1อน

ล1วงหนา เพ่ือใหเกิดความเขาใจ 
o แจงป5ญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานท่ีส1งผลใหการดําเนินงานล1าชา ใหผูบังคับบัญชาหรือทีมงานได

รับทราบอย1างทันท1วงที 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และวางแผนการทํางาน และขอความร,วมมือจาก

หน,วยงานท่ีเก่ียวข?อง 
o เลือกใชเทคนิคและวิธีการในการปฏิบัติงานท่ีสามารถลัดในบางข้ันตอนหรือทําใหงานเร็วข้ึน แต1ไม1

ขัดกับกฎระเบียบเก่ียวกับการควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดินท่ีเก่ียวของ 
o วางแผนการทํางานของทีมงาน ท่ีกําหนดเวลาแลวเสร็จของงานอย1างชัดเจน และกระจายงานไปยัง

ผูท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังทําความเขาใจในแผนงานร1วมกัน 
o ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ ใหเป4นไปตามกําหนดเวลาท่ีไดตกลงกับผูบังคับบัญชาหรือทีมงาน 
o เนนติดตามความคืบหนาในการจัดทําขอมูลและหลักฐานท่ีดินจากหน1วยงานท่ีมีแนวโนมจะ

ดําเนินการล1าชาเป4นพิเศษ 
o ขอความร1วมมือกับเจาหนาท่ีของหน1วยงานท่ีเก่ียวของ ในการจัดเตรียมขอมูลและหลักฐานท่ีดิน

เพ่ิมเติมในส1วนท่ีตองการตามความเหมาะสม ก1อนส1งขอมูลมาจัดเก็บ  เพ่ือใหการดําเนินการ              
รวดเร็วข้ึน 

o เนนย้ําใหหน1วยงานท่ีเก่ียวของทราบถึงขอมูลและหลักฐานท่ีดินท่ีมีความสําคัญ ท่ีจะตองดําเนินการ
จัดส1งใหครบถวน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผนการทํางานในลักษณะทีมงาน และให?การ
สนับสนุน 

o มอบหมายงานใหกับทีมงานตามความชํานาญและความถนัดในแต1ละเรื่อง ในกรณีท่ีสามารถทําได 
o รายงานป5ญหาความล1าชาและนําเสนอวิธีการแกไขป5ญหาเหล1านั้นกับผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหาร

พิจารณาสั่งการ 
o ปฏิบัติงานดวยความชํานาญในวิธีการทํางานเดิม เม่ือพบว1าเครื่องมือและอุปกรณ<ท่ีทันสมัยไม1

สามารถใชงานได 
o หาโอกาสใหเจาหนาท่ีจากหน1วยงานท่ีเก่ียวของทุกฝEาย ไดชี้แจงป5ญหาและอุปสรรคท่ีทําใหการ

ดําเนินการล1าชา พรอมวางแนวทางในการแกไขป5ญหาร1วมกัน 
o จัดหาวัสดุและอุปกรณ<ท่ีช1วยสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของทีมงานรวดเร็วยิ่งข้ึน 
o ประยุกต<ใชวัสดุและอุปกรณ<ท่ีมีในหน1วยงาน มาใชประกอบการปฏิบัติงานใหการดําเนินการรวดเร็วข้ึน 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และ กําหนดมาตรฐานและแนวทางในการแก?ไขปEญหา 
o วิเคราะห<ป5ญหาต1าง ๆ ท่ีทําใหเกิดความล1าชาในงาน กําหนดทางเลือกในการแกไขป5ญหาและ

ทดลองดําเนินการดวยวิธีเหล1านั้น ก1อนนําเสนอผลท่ีไดกับผูบังคับบัญชาหรือทีมงาน 
o นําเทคโนโลยีสมัยใหม1มาประยุกต<ใชในการดําเนินการควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดิน ใหสอดคลอง

กับกฎระเบียบและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
o กําหนดระยะเวลามาตรฐานในการดําเนินการในแต1ละข้ันตอนใหชัดเจน และใชเป4นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานร1วมกันระหว1างหน1วยงานท่ีเก่ียวของ 
o กําหนดเปBาหมายท่ีเป4นรูปธรรมสําหรับเจาหนาท่ี ในการปฏิบัติงานใหแลวเสร็จในแต1ละช1วงเวลาท่ี

กําหนด 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และผลักดัน สนับสนุน และพัฒนาทีมงาน 
o วางแนวทางการพัฒนาทักษะความสามารถของเจาหนาท่ี ใหสามารถใชเทคโนโลยีสมัยใหม1ในการ

ปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานดวยความสามารถของตนเองในวิธีการทํางานเดิมไดใน
ขณะเดียวกัน 

o ใหการสนับสนุนในดานทรัพยากรท่ีจําเป4นต1อการจัดการขอมูลและหลักฐานท่ีดินของหน1วยงานท้ัง
ส1วนกลางและส1วนภูมิภาค ท่ีเหมาะสมกับสถานการณ<ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

o ผลักดันใหทุกหน1วยงานปฏิบัติตามนโยบายเก่ียวกับการควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดิน ใหสําเร็จ
ลุล1วงตามแผนการปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    
    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: ควบคุมและส,งเสริมช,างรังวัดเอกชน  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  การปฏิบัติตามกฎระเบียบและหลักเกณฑ� 
    

 2  การจัดการเวลาในงานช!างรังวัดเอกชน 
    

 3  การจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัด  
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ                 การปฏิบัติตามกฎระเบียบและหลักเกณฑ> 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การดําเนินการของช,างรังวัดเอกชนเปDนไปตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวขFอง การ
ปฏิบัติงานของเจFาหนFาท่ี และการตรวจสอบท่ีเปDนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ 
หลักเกณฑ> และมาตรฐานท่ีเก่ียวขFอง รวมท้ังการส่ือสารใหFความรูFกับช,างรังวัด
เอกชน สํานักงานช,างรังวัดเอกชน ตลอดจนบุคคลและหน,วยงานท่ีเก่ียวขFอง 
เพ่ือใหFการรังวัดเปDนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ หลักเกณฑ> และมาตรฐานท่ี
กําหนด 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดFานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ปฏิบัติงานใหFเปDนไปตามกฎระเบียบและหลักเกณฑ>ท่ีเก่ียวขFอง 
o ทําความเข$าใจ พรบ.ช!างรังวัดเอกชน กฎระเบียบ หลักเกณฑ� มาตรฐานท่ีเก่ียวข$องกับช!างรังวัด

เอกชน 
o ศึกษากรณีตัวอย!างของการท่ีช!างรังวัดเอกชน/สํานักงานช!างรังวัดเอกชน ไม!ปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

หลักเกณฑ� มาตรฐานท่ีเก่ียวข$อง รวมท้ังแนวทางป6องกันและแก$ไข จากผู$บังคับบัญชาหรือทีมงานท่ี
มีประสบการณ�มากกว!า 

o ติดตามและทําความเข$าใจหนังสือเวียนท่ีเก่ียวข$องกับการส!งเสริมและควบคุมช!างรังวัดเอกชน 
รวมท้ังงานในภารกิจกรมอ่ืนท่ีเก่ียวข$อง 

o หม่ันตรวจสอบข$อมูลท่ีเก่ียวข$อง เพ่ือให$นายช!างรังวัดเอกชน/สํานักงานช!างรังวัดเอกชนในกํากับ
ดูแล ยังคงปฏิบัติตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ� มาตรฐานท่ีเก่ียวข$องอย!างเคร!งครัด 

o ปฏิบัติงานตามข้ันตอนและรายละเอียด ท่ีระบุในคู!มือการปฏิบัติงานในงานท่ีรับผิดชอบอย!าง
เคร!งครัด 

o อธิบายและชี้แจงข$อมูลเก่ียวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ� และมาตรฐานท่ีเก่ียวข$อง ให$ช!างรังวัด
เอกชน/สํานักงานช!างรังวัดเอกชน เข$าใจด$วยภาษาท่ีเข$าใจง!าย หรือใช$คู!มือประกอบการอธิบาย 

o เป<ดโอกาสให$ผู$มาติดต!อ/ช!างรังวัดเอกชน ได$สอบถามเพ่ือทบทวนความเข$าใจในกฎระเบียบ 
หลักเกณฑ� และมาตรฐานท่ีเก่ียวข$อง จนกระท่ังมีความเข$าใจท่ีถูกต$องตรงกัน 

o รวบรวมและตรวจสอบข$อมูล เอกสาร และหลักฐานต!าง ๆ ให$ครบถ$วนและถูกต$องตามกฎระเบียบ 
หลักเกณฑ� และมาตรฐานท่ีกําหนด 

o เน$นย้ํากับผู$มาติดต!อ/ช!างรังวัดเอกชน ในประเด็นท่ีคนส!วนใหญ!มักจะผิดพลาด เพ่ือให$ระมัดระวัง
เปAนพิเศษ 

o จัดหมวดหมู!ข$อมูลและเอกสารในความรับผิดชอบให$เปAนระบบ โดยแบ!งตามประเภทของข$อมูลท่ี
ชัดเจน เพ่ือให$สามารถหยิบใช$หรือตรวจสอบความถูกต$องได$สะดวก 

o ทําความเข$าใจและใส!ใจเปAนพิเศษ กับกฎระเบียบ หลักเกณฑ� และมาตรฐาน ของข$อมูลและ
เครื่องมือ/อุปกรณ�เก่ียวกับการรังวัด ท่ีมีความเฉพาะ แตกต!างกัน 

o หาโอกาสในการแนะนําช!างรังวัดเอกชน/สํานักงานช!างรังวัดเอกชนเก่ียวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ� 
และมาตรฐาน ในทุกโอกาสท่ีสามารถทําได$ เช!น ในการออกตรวจเยี่ยม เปAนต$น 

o ชี้แจงบทลงโทษในกรณีท่ีมีการละเมิดกฎระเบียบ หลักเกณฑ� และมาตรฐานท่ีเก่ียวข$อง ให$ผู$มา
ติดต!อ/ช!างรังวัดเอกชนตระหนักถึงความสําคัญ 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบขFอมูลและใหFคําแนะนําท่ีถูกตFอง 
o วิเคราะห�ความเข$าใจเบ้ืองต$นของช!างรังวัดเอกชน/ผู$มาติดต!อ เก่ียวกับความรู$ด$านการรังวัด/

สํานักงานช!างรังวัดเอกชน และเลือกใช$วิธีการอธิบายท่ีเหมาะสมกับพ้ืนฐานความรู$ของบุคคลนั้น 
o สื่อสารข$อมูลเก่ียวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ� และมาตรฐานท่ีเก่ียวข$อง รวมท้ังตัวอย!างเอกสาร และ

แบบฟอร�ม ตลอดจนข$อมูลข!าวสารเก่ียวกับการส!งเสริมและควบคุมช!างรังวัดเอกชน ผ!านสื่อ
ประชาสัมพันธ�ท่ีเข$าถึงกลุ!มเป6าหมาย 

o เน$นตรวจสอบเปAนพิเศษในประเด็น/จุดท่ีมักสุ!มเสี่ยง ต!อการผิดกฎระเบียบ หลักเกณฑ� และ
มาตรฐานท่ีเก่ียวข$อง ท้ังท่ีผู$มาติดต!อ/ช!างรังวัดเจตนาและไม!เจตนา ตลอดจนสื่อสารให$ทีมงานได$
ระมัดระวังเช!นเดียวกัน 

o ออกหนังสือเวียน/นําเสนอให$ออกหนังสือเวียนเปAนกรณีพิเศษ ไปยังหน!วยงานท่ีเก่ียวข$อง ในกรณีท่ี
ต$องการกําชับในบางเรื่องท่ีมีความสําคัญ และส!งผลกระทบต!อประชาชนส!วนใหญ! 

o สอบทานข$อมูล เอกสาร และหลักฐานต!าง ๆ ท่ีได$รับ กับข$อมูล เอกสาร และหลักฐานเดิมท่ีมีอยู!ใน
ฐานข$อมูลของหน!วยงาน เพ่ือตรวจดูความสอดคล$องและเชื่อมโยงของข$อมูล 

o ตรวจสอบการปฏิบัติงานของทีมงาน ให$ถูกต$องตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ� และมาตรฐานท่ี
เก่ียวข$องในการส!งเสริมและควบคุมช!างรังวัดเอกชน  

o พูดคุยแลกเปลี่ยนข$อมูลข!าวสาร และประสบการณ�ท่ีพบ กับนักวิชาการท่ีดิน และช!างรังวัดใน
หน!วยงานอยู!เสมอ 

o เข$าแก$ปEญหาหรือเจรจาไกล!เกลี่ยเพ่ือหาข$อยุติ จนกระท่ังทุกฝGายเกิดความพอใจ โดยอยู!ภายใต$
กฎระเบียบ หลักเกณฑ� และมาตรฐานท่ีเก่ียวข$อง 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และใหFความรูF และตอบสนองความตFองการ 
o จัดทํา/ปรับปรุงคู!มือการปฏิบัติงาน ท่ีรวบรวมกฎระเบียบ หลักเกณฑ� ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และ

มาตรฐานท่ีเก่ียวข$องกับการส!งเสริมและควบคุมช!างรังวัดเอกชน ท่ีมีเนื้อหาเข$าใจง!าย และมีข$อมูลท่ี
เปAนปEจจุบัน 

o จัดกิจกรรมการให$ความรู$กับช!างรังวัดเอกชนและผู$ท่ีเก่ียวข$อง ให$เข$าใจในกฎระเบียบ หลักเกณฑ� 
และมาตรฐานท่ีเก่ียวข$อง รวมท้ังเทคนิควิธีการรังวัดอย!างต!อเนื่อง 

o รวบรวมความต$องการและปEญหาของช!างรังวัดเอกชน เก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
หลักเกณฑ� และมาตรฐานท่ีเก่ียวข$อง เพ่ือนํามาวางแนวทางแก$ไขปEญหาและตอบสนองความ
ต$องการเหล!านั้น 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และปรับปรุงกฎระเบียบ และพัฒนามาตรฐานการ
ใหFบริการ 

o ปรับปรุงกฎระเบียบ หลักเกณฑ� และมาตรฐานท่ีเก่ียวข$องกับช!างรังวัดเอกชน ให$สอดคล$องกับ
ปEจจัยแวดล$อมท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

o พัฒนาความรู$และทักษะในด$านการรังวัด การให$คําแนะนํา รวมท้ังการตอบคําถามของทีมงาน ให$มี
ความเปAนมืออาชีพมากยิ่งข้ึน 

o ประยุกต�ใช$เทคโนโลยีในการให$ความรู$ด$านการรังวัด และสื่อสารข$อมูลกฎระเบียบ หลักเกณฑ� และ
มาตรฐานท่ีเก่ียวข$อง แก!ช!างรังวัดเอกชนและสํานักงานช!างรังวัดเอกชน เช!น การเรียนรู$ผ!านระบบ
อินเทอร�เน็ต เปAนต$น 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย และพัฒนาส,งเสริมการรังวัด 
o ผลักดันให$หน!วยงานเปAนศูนย�กลางของข$อมูลข!าวสาร ตลอดจนกฎระเบียบ หลักเกณฑ� และ

มาตรฐาน ให$กับช!างรังวัดท่ัวประเทศ 
o กําหนดนโยบายท่ีส!งเสริมให$การรังวัดเปAนมาตรฐานเดียวกันท้ังประเทศ 
o ประยุกต�ใช$แบบอย!างปฏิบัติท่ีดี (Best Practices) ในเรื่องการบริหารจัดการช!างรังวัดเอกชนและ

สํานักงานช!างรังวัดเอกชน จากต!างประเทศ มาปรับใช$ให$เข$ากับบริบทของการรังวัดในประเทศไทย 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ                 การจัดการเวลาในงานช,างรังวัดเอกชน         
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การปฏิบัติงานอย,างรูFหนFาท่ีดFวยความรับผิดชอบ และใส,ใจในการใหFความ
ช,วยเหลือและใหFคําแนะนํากับทีมงาน ผูFมาติดต,อ และช,างรังวัดเอกชน ตลอดจน
การบริหารจัดการงานในความรับผิดชอบ ใหFแลFวเสร็จทันตามกําหนดเวลา 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดFานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ปฏิบัติงานดFวยความรับผิดชอบ และเตรียมความพรFอมในการปฏิบัติงาน 
o ศึกษาขอบเขตการทํางานเดิม หรือสังเกตหาเทคนิควิธีการทํางานให$เร็วของผู$บังคับบัญชาหรือรุ!นพ่ี

ท่ีมีประสบการณ� ในระหว!างท่ีปฏิบัติงานร!วมกัน 
o ศึกษาทําความเข$าใจกับภารกิจและหน$าท่ีหลักของแต!ละสํานัก/กองภายในกรม และสอบถามผู$ท่ี

เก่ียวข$องหากไม!เข$าใจ 
o ศึกษาลักษณะงาน โครงการ และทําความเข$าใจกับงานท่ีได$รับมอบหมายก!อนดําเนินงาน 
o นําเสนอข$อมูล เอกสาร หลักฐาน และข$อเท็จจริงในส!วนท่ีรับผิดชอบ ให$ทีมงานได$นําไปดําเนินการ

เพ่ือพิจารณาต!อทันทีท่ีแล$วเสร็จ 
o จัดเตรียมข$อมูล เครื่องมือ และอุปกรณ�ท่ีจะต$องใช$ในการปฏิบัติงานไว$ล!วงหน$า ก!อนวันปฏิบัติงานจริง 
o จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ�สํารองเปAนพิเศษ ในชนิดหรือประเภทท่ีมักเสียหายบ!อย หรือมีการ

ใช$งานในปริมาณมาก 
o นํารูปแบบการทํางานหรือรูปแบบของเอกสารท่ีเคยได$ทําไว$ในอดีต มาปรับในรายละเอียดให$

เหมาะสมกับเรื่องท่ีกําลังดําเนินการ 
o ติดตามความคืบหน$าในการปฏิบัติงานของบุคคล/หน!วยงานท่ีต$องประสานงานด$วยอย!างต!อเนื่อง 

เพ่ือให$งานแล$วเสร็จทันเวลา 
o ปฏิบัติงานท่ีได$รับมอบหมายทันที ไม!ท้ิงค$าง โดยเฉพาะงานท่ีมีผู$รอเรื่องเพ่ือดําเนินการต!อใน

ข้ันตอนต!อไป 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหFคําแนะนํา และเขFาช,วยเหลือทีมงาน 
o ค$นหาสาเหตุความล!าช$าในการปฏิบัติงานของทีมงานและกับหน!วยงานท่ีเก่ียวข$อง และให$ความ

ช!วยเหลือหรือให$คําแนะนําในส!วนท่ีสามารถทําได$ 
o ทําความเข$าใจกับสภาพปEญหาหลัก ท่ีทําให$การปฏิบัติงานของหน!วยงานล!าช$า และรายงาน

ผู$บังคับบัญชาให$หาแนวทางแก$ไขปEญหาเหล!านั้น 
o เน$นย้ํากรอบระยะเวลาท่ีต$องดําเนินการให$แล$วเสร็จ กับทีมงานและบุคคล/หน!วยงานท่ีเก่ียวข$องอยู!เสมอ 

โดยเฉพาะเรื่องท่ีต$องดําเนินการให$เปAนไปตามกฎระเบียบและสัญญาว!าจ$าง 
o ให$คําแนะนําทีมงานหรือบุคคล/หน!วยงานท่ีเก่ียวข$อง ถึงเทคนิคและวิธีการท่ีทําให$การปฏิบัติงาน

รวดเร็วข้ึน ตลอดจนวิธีการแก$ไขปEญหาในงานนั้น 
o เลือกใช$เครื่องมือ อุปกรณ� หรือปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานใหม! ในแบบท่ีจะทําให$การปฏิบัติงาน

รวดเร็วข้ึน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และสนับสนุนระบบการทํางานของทีมงาน 
o วิเคราะห�ปEญหาท่ีทําให$การดําเนินงานด$านการส!งเสริมและควบคุมช!างรังวัดเอกชนล!าช$า และวาง

แนวทางป6องกันและแก$ไขปEญหาให$ตรงจุด 
o นําเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม เข$ามาช!วยในการดําเนินการส!งเสริมและควบคุมช!างรังวัดเอกชน เพ่ือให$

การความสะดวกและรวดเร็วมากข้ึน  
o กํากับดูแลการปฏิบัติงานของทีมงานอย!างใกล$ชิดด$วยตนเอง ในกรณีท่ีเปAนเรื่องเร!งด!วน มี

ความสําคัญ และมีผลกระทบต!อกรมและประชาชน 
o จัดทํารูปแบบ/โครงสร$างงานต$นแบบในแต!ละเรื่อง และเก็บรวบรวมเปAนฐานข$อมูลให$ทีมงานได$

นําไปปรับใช$กับงานท่ีมีลักษณะเดียวกัน หรือใกล$เคียงกันในอนาคต 
o จัดระบบการบริหารจัดการเรื่อง/งานท่ีเข$ามาในหน!วยงาน ตามลําดับความจําเปAนเร!งด!วน เช!น การ

จัดทําปฏิทินการทํางานของหน!วยงาน เปAนต$น 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และจัดทํามาตรฐานใหFกับหน,วยงาน 
o ปรับลดข้ันตอนการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบปฏิบัติเดิม ให$มีความกระชับและสอดคล$องกับ

ลักษณะการปฏิบัติงานจริงในปEจจุบัน แต!ยังสามารถคงคุณภาพของงานและการบริการให$อยู!ใน
ระดับมาตรฐานหรือสูงกว!า 

o กําหนดระยะเวลามาตรฐานในข้ันตอนการดําเนินการส!งเสริมและควบคุมช!างรังวัดเอกชน เพ่ือให$
เจ$าหน$าท่ีให$บริการได$อย!างเปAนมาตรฐานเดียวกัน 

o ให$การสนับสนุนในด$านทรัพยากรท่ีมีความจําเปAนในการปฏิบัติงาน ให$ทันต!อสถานการณ�ท่ี
เปลี่ยนแปลงไป เช!น กําลังคน งบประมาณ เปAนต$น 

o จัดทําฐานข$อมูลของหน!วยงานท่ีครอบคลุมข$อมูลท่ีทีมงานมักใช$เปAนประจําและข$อมูลท่ีเก่ียวข$อง ใน
รูปแบบท่ีใช$งานได$ง!าย และข$อมูลมีความเปAนปEจจุบันอยู!เสมอ 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสรFางความร,วมมือระหว,างหน,วยงาน และใหF
ความสําคัญกับทีมงาน 

o สร$างความร!วมมือท่ีดีระหว!างหน!วยงานภายในกรม ส!วนราชการ และกับหน!วยงานท้ังภาครัฐและ
เอกชนท่ีเก่ียวข$อง เพ่ือให$เกิดการสนับสนุนและแลกเปลี่ยนข$อมูลข!าวสาร รวมท้ังเครื่องมือและ
อุปกรณ�ระหว!างกัน 

o วางแผนสร$างจิตสํานึกแก!ทีมงาน ให$ตระหนักถึงความสําคัญของการปฏิบัติงานให$บรรลุเป6าหมาย
ตามเวลาท่ีกําหนดไว$ 

o ให$ความสําคัญกับปEญหาและข$อติดขัดในการปฏิบัติงานของเจ$าหน$าท่ีในหน!วยงาน และผลักดันให$
เกิดการแก$ไขปEญหาเหล!านั้นโดยเร็ว 

o ออกหน$าเปAนผู$นําในการดําเนินงาน/โครงการต!าง ๆ ท่ีหน!วยงานรับผิดชอบ และลงร!วมปฏิบัติงาน
กับทีมงาน โดยเฉพาะในกรณีท่ีเปAนงานเร!งด!วนและมีความสําคัญ 
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สมรรถนะลําดับท่ี 
3 

ช่ือสมรรถนะ                       การจัดการขFอมูลเครื่องมือรังวัด            
(Competency Name)      

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกตFองและเปDนปSจจุบันของเครื่องมือรังวัด โดยอาศัยการใส,ใจตรวจสอบ
ขFอมูล การดําเนินการท่ีเปDนไปตามระเบียบปฏิบัติ และความพยายามในการ
ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการขFอมูลเครื่องมือรังวัดท่ีมีประสิทธิภาพ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะดFานนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาความรูFท่ีเก่ียวขFอง ตรวจสอบ และเอาใจใส,ในการทํางาน 
o ศึกษากฎระเบียบและข้ันตอนเก่ียวกับเครื่องมือรังวัดท่ีรับผิดชอบ รวมท้ังประเภทและรายละเอียด

ของเครื่องมือรังวัดท่ีดูแล 
o จัดเก็บข$อมูลเครื่องมือรังวัดให$ถูกต$อง โดยแยกประเภทและหมวดหมู!ตามระบบมาตรฐานท่ี

หน!วยงานกําหนด 
o บันทึกข$อมูลในบัญชีคุมการเบิก-จ!ายข$อมูลเครื่องมือรังวัดให$ถูกต$องและเปAนปEจจุบันทันที ท่ีมีการ

เปลี่ยนแปลงของข$อมูล 
o ตรวจสอบเปAนประจํา เพ่ือให$ข$อมูลเครื่องมือรังวัดตรงกับข$อมูลในบัญชีคุม 
o ติดตามเครื่องมือรังวัดท่ีได$มีการเบิกจ!ายไปและยังไม!ส!งคืนกลับมา กับบุคคล/หน!วยงานท่ีหยิบยืมไป 

โดยไม!รอช$า 
o ตรวจสอบความถูกต$องของเครื่องมือรังวัดท่ีได$รับ ก!อนดําเนินการจัดเก็บ 
o ประสานไปยังหน!วยงานเจ$าของข$อมูลทันที เม่ือพบข$อสงสัยว!าข$อมูลท่ีได$รับไม!ครบถ$วนหรือ

ผิดพลาด เพ่ือสอบถามรายละเอียดและส!งกลับไปให$แก$ไข 
o ขอคําแนะนําและสอบถามผู$บังคับบัญชาหรือทีมงานท่ีมีประสบการณ� เม่ือเกิดปEญหาหรือข$อสงสัย

ในการจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัด 
o ศึกษาและทดลองใช$เครื่องมือ อุปกรณ� และระบบท่ีเก่ียวข$องกับการจัดเก็บข$อมูลเครื่องมือรังวัด จน

เกิดความเข$าใจและสามารถใช$งานได$เปAนอย!างดี 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบเปรียบเทียบ และเนFนในประเด็นท่ี

สําคัญ 
o ตรวจสอบเปรียบเทียบข$อมูลท่ีได$รับ กับข$อมูลในลักษณะเดียวกันท่ีหน!วยงานเคยจัดส!งมา และต้ัง

ข$อสังเกตในความแตกต!างท่ีพบ เพ่ือติดต!อยืนยันกับเจ$าของเรื่องในหน!วยงานนั้นอีกครั้ง 
o ตรวจสอบความครบถ$วน ถูกต$อง และเปAนปEจจุบันของข$อมูลเครื่องมือรังวัด โดยพิจารณาความ

สอดคล$องของข$อมูลกับแหล!งข$อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวข$องกัน 
o เน$นตรวจสอบข$อมูลเครื่องมือรังวัดเปAนพิเศษ ในประเด็น/จุดท่ีมีความสําคัญ และมักจะผิดพลาด

บ!อย 
o จัดหมวดหมู!ข$อมูลในความรับผิดชอบ ให$อยู!ในระบบการจัดเก็บท่ีสะดวกและง!ายต!อการนําไปใช$งาน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และบริหารจัดการทีมงาน และปรับปรุงระบบการ
ทํางาน 

o ประยุกต�ใช$โปรแกรมสําเร็จรูปมาช!วยในการจัดการกับข$อมูลเครื่องมือรังวัด ให$ข$อมูลถูกต$องและ
เปAนระบบมากยิ่งข้ึน 

o ปรับปรุงระบบการจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัดของหน!วยงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดเก็บและ
การนําข$อมูลไปใช$ประโยชน� 

o วางแผนการปฏิบัติงานของทีมงาน และกําหนดหน$าท่ีความรับผิดชอบของแต!ละคน ในการจัดการ
ข$อมูลเครื่องมือรังวัด 

o กําหนดหลักเกณฑ�ในการตรวจสอบความถูกต$องของข$อมูลเครื่องมือรังวัดเพ่ิมเติม เพ่ือให$ข$อมูลมี
ความถูกต$องมากยิ่งข้ึน 

o ให$คําแนะนําทีมงานเก่ียวกับวิธีการจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัด และประเด็นท่ีควรระมัดระวังเปAน
พิเศษ 

o จัดทําคู!มือท่ีแสดงข้ันตอนการจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัด ท่ีละเอียด ชัดเจน และเข$าใจได$ง!าย 
พร$อมท้ังแจกจ!ายให$บุคคลและหน!วยงานท่ีเก่ียวข$อง 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทางการทํางาน และเปXดโอกาสใหFทุกฝZาย
มีส,วนร,วม 

o เป<ดโอกาสให$ทีมงานได$แสดงความคิดเห็นในการวางแผนการบริหารจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัดของ
หน!วยงาน และนําข$อมูลท่ีได$มาประกอบการพัฒนาปรับปรุงระบบการบริหารจัดการข$อมูลเครื่องมือ
รังวัดของหน!วยงาน 

o นําเทคโนโลยีในการจัดการข$อมูลท่ีใช$ได$ผลในหน!วยงานอ่ืน มาปรับปรุงให$เข$ากับกฎระเบียบ และ
ข้ันตอนการจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัด รวมท้ังผลักดันให$เกิดการใช$จริงอย!างเปAนรูปธรรม 

o วิเคราะห�ปEญหาและข$อจํากัดในการจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัดท้ังในส!วนกลางและส!วนภูมิภาค 
และวางแนวทางแก$ไขและป6องกัน เพ่ือให$ข$อมูลเครื่องมือรังวัดถูกต$องและเปAนปEจจุบัน 

o กําหนดแนวทางและวิธีการในการจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัด และผลักดันให$ดําเนินการอย!างเปAน
มาตรฐานเดียวกันในทุกหน!วยงานท่ีเก่ียวข$อง 

o จัดให$เกิดการแลกเปลี่ยนข$อมูลและความรู$ในการจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัด ระหว!างทีมงานและ
กับหน!วยงานท่ีเก่ียวข$องอย!างต!อเนื่อง 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย วางระบบการทํางาน และสรFาง
จิตสํานึก 

o พัฒนาโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีช!วยในการจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัดของ
หน!วยงาน เพ่ือบริหารจัดการข$อมูลและอํานวยความสะดวกแก!เจ$าหน$าท่ีท่ีเก่ียวข$อง 

o กําหนดนโยบายท่ีให$ความสําคัญกับการบริหารจัดการข$อมูลเครื่องมือรังวัด ตลอดจนกลยุทธ�ท่ีจะทํา
ให$ข$อมูลถูกต$องและเปAนปEจจุบัน 

o สร$างจิตสํานึกให$กับทีมงานและเจ$าหน$าท่ีของกรม ถึงความสําคัญของความถูกต$องและเปAนปEจจุบัน
ของข$อมูลเครื่องมือรังวัด ตลอดจนผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนกับทุกฝGาย ในกรณีท่ีเกิดความผิดพลาด
ของข$อมูลเครื่องมือรังวัด 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: ตรวจสอบภายใน  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  ความครบถวนถูกตองของขอมูล เอกสาร และหลักฐาน 
    

 2  ประสิทธิภาพของการตรวจสอบภายใน 
    

 3  การป&องปรามการทุจริต 
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ    ความครบถ>วนถูกต>องของข>อมูล เอกสาร และหลักฐาน 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความครบถ>วนและถูกต>องของข>อมูล ข>อเท็จจริง เอกสาร และหลักฐาน
ประกอบการพิจารณาดําเนินการตรวจสอบภายใน ท่ีอาศัยการตรวจสอบและ
บริหารจัดการข>อมูลท่ีมีประสิทธิภาพ ประกอบกับการสร>างระบบมาตรฐาน และ
ปรับปรุงพัฒนาระบบการบริหารจัดการข>อมูลของหน,วยงาน เพ่ือให>ข>อมูล  
ข>อเท็จจริง เอกสาร และหลักฐาน มีความครบถ>วนและถูกต>อง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 รวบรวม จัดเตรียมข>อมูล เอกสาร หลักฐานการดําเนินงานให>พร>อมในการ

ตรวจสอบ 
o สรางความสัมพันธ)ท่ีดีกับผูรับตรวจ เพ่ือประโยชน)ในการสอบถามขอมูลในเชิงลึก และการ

ประสานงานในเรื่องขอมูลระหว2างกัน 
o ศึกษาระเบียบเก่ียวกับการใชจ2ายเงินงบประมาณอย2างต2อเนื่อง เพ่ือใหเกิดความแม2นยํา และ

รับทราบประเด็นท่ีตองการตรวจสอบขอมูล เอกสาร หลักฐานประกอบการดําเนินงานไดอย2างรวดเร็ว 
o สืบคน/รวบรวมขอมูลและหลักฐานท่ีเก่ียวของรอบดาน รวมท้ังนํามาสอบทานความถูกตองกับ

ขอมูลจากเอกสารและหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
o สังเกต/พูดคุยกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของในเรื่องท่ีกําลังดําเนินการตรวจสอบ แลวนําขอมูลมาประกอบ

กับขอมูลจากเอกสาร/หลักฐานเดิมท่ีมี 
o ใชหลักการบัญชีในการวิเคราะห)ความเชื่อมโยงของตัวเลขในเบ้ืองตน เพ่ือใหเห็นความสอดคลอง

ของขอมูลท่ีมีความสัมพันธ)กัน 
o ตรวจสอบแหล2งท่ีมา และความน2าเชื่อถือของขอมูล ก2อนดําเนินการตรวจสอบ 
o จัดระบบการจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐานประกอบการดําเนินงานในส2วนท่ีรับผิดชอบ ไวเป<น

หมวดหมู2 เพ่ือใหง2ายและสะดวกต2อการคนหา ตรวจสอบ และใชงาน   
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และตรวจสอบความถูกต>องของข>อมูล เอกสาร 
หลักฐานประกอบการดําเนินงานให>ชัดเจน ครบถ>วน 

o ใชคําถามเดียวกันในการสอบถามบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือตรวจสอบความสอดคลองและยืนยันความ
ถูกตองของขอมูล 

o ขอคําปรึกษาจากผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน เม่ือพบว2าขอมูลไม2สอดคลองกัน หรือตองการความชัดเจน
ของขอมูล 

o เปรียบเทียบขอมูลการดําเนินการของหน2วยงานท่ีกําลังตรวจสอบ กับขอมูลของหน2วยงานท่ีเคย
ดําเนินโครงการในลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกัน เพ่ือตรวจสอบแนวโนมความถูกตองของขอมูล
ในเบ้ืองตน 

o ตรวจสอบขอมูล เอกสาร หลักฐานประกอบการดําเนินงานในภาพรวม แลวจึงตรวจสอบใน
รายละเอียดซํ้าอีกครั้งเพ่ือยืนยันความถูกตอง 

o ศึกษาและคนควาเพ่ิมเติม ในประเด็นป?ญหาท่ีกฎระเบียบไม2ไดกําหนดไวอย2างชัดเจน จากแหล2งขอมูล
ของหน2วยงานเจาของกฎระเบียบนั้น เช2น เว็ปไซต)กรมบัญชีกลาง หรือเว็ปไซต)กรมสรรพากร เป<นตน 

o รวบรวมขอมูลการตอบขอหารือในเรื่องท่ีไม2ไดกําหนดไวในกฎระเบียบ และจัดเก็บใหเป<นหมวดหมู2 
o ตรวจสอบความสอดคลองกันของขอมูลจากหลากหลายแหล2ง โดยเนนขอมูลเอกสาร หลักฐาน

ขอเท็จจริงท่ีพิสูจน)ไดเป<นหลัก  
o คนหาเพ่ิมเติมในประเด็นของขอมูล/เอกสาร ท่ีน2าสงสัยหรือยังไม2ชัดเจน จนกระท่ังม่ันใจในขอมูล 

โดยไม2ปล2อยผ2าน 
o เนนตรวจสอบขอมูลในจุดท่ีผิดสังเกต เคยผิดพลาดบ2อย หรือมีแนวโนมท่ีจะผิดพลาดก2อนเป<น

อันดับแรก แลวจึงตรวจสอบในจุดอ่ืน ๆ ของขอมูลภายหลัง 
o สอบถามสถานการณ)หรือแนวทางการปฏิบัติงานในป?จจุบันของหน2วยรับตรวจ เพ่ือทราบถึงสาเหตุ

ของป?ญหาท่ีหน2วยรับตรวจมีในเบ้ืองตน ก2อนตรวจสอบขอมูล เอกสาร หลักฐานประกอบการ
ดําเนินงานในเชิงลึกต2อไป 

o ระบุแหล2งอางอิงของขอมูลท่ีถูกตองและครบถวนไวในเอกสาร เพ่ือใหเอกสารเกิดความน2าเชื่อถือ 
และสามารถตรวจสอบยอนกลับได 

o ขอคําปรึกษาจากทีมงานหลายคน ท่ีเคยตรวจสอบโครงการเดียวกันหรือโครงการในลักษณะ
คลายคลึงกัน เพ่ือเตรียมความพรอมในประเด็นท่ีตองระมัดระวังเป<นพิเศษ และรับทราบขอมูลใน
มุมมองท่ีหลากหลาย 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผน ออกแบบเครื่องมือ และวิเคราะหNข>อมูล 
o ปรับปรุง/จัดทําคู2มือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีตรวจสอบภายใน ท่ีแสดงรายละเอียดของข้ันตอน

การปฏิบัติอย2างชัดเจน เทคนิคและวิธีการในการตรวจสอบ ตลอดจนขอเสนอแนะและแนวทางการ
ปฏิบัติงาน พรอมตัวอย2างท่ีเคยเกิดข้ึนจริงในกรมประกอบ 

o ออกแบบเครื่องมือในการเก็บและรวบรวมขอมูลจากหน2วยรับตรวจ ท่ีเขาถึงขอเท็จจริงและ
แหล2งขอมูลท่ีน2าเชื่อถือ รวมท้ังเป<นเครื่องมือท่ีเหมาะสมกับเรื่องท่ีกําลังดําเนินการ 

o จัดทําฐานขอมูลกฎหมายและกฎระเบียบท่ีสําคัญและจําเป<นตองใชในการดําเนินงานตรวจสอบ
ภายในอย2างเป<นระบบ เพ่ือใชประกอบการอางอิงของตนเองและทีมงาน 

o วางแผนการตรวจสอบขอมูลท่ีระบุแนวทาง ข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติท่ีชัดเจน และครอบคลุมใน
ทุกประเด็นท่ีตองการตรวจสอบ ก2อนมอบหมายใหทีมงานนําไปปฏิบัติ 

o วิเคราะห)ขอมูล เอกสาร และหลักฐานในเชิงลึก โดยเฉพาะในเรื่องท่ีซับซอน ยากต2อการตรวจสอบ 
และเป<นความผิดปกติท่ีมีความสําคัญต2อการดําเนินการของกรม  

o นําเสนอป?ญหาสําคัญท่ีส2งผลกระทบต2อการดําเนินงานของกรม ซ่ึงพบจากการตรวจสอบขอมูล 
เอกสาร หลักฐาน รวมท้ังนําเสนอแนวทางการแกไขป?ญหาใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 

o ตรวจสอบและติดตามสถานการณ)ความครบถวนถูกตองของขอมูล/ขอเท็จจริง ท่ีทีมงานรวบรวมมา
ใชประกอบการทํางานอยู2เสมอ และเร2งแกไขหากพบความผิดพลาด 

o วิเคราะห)และประเมินความเสี่ยง ท่ีอาจทําใหขอมูล/ขอเท็จจริง ในระบบการตรวจสอบภายในของ
ทีมงานผิดพลาด 

o เปDดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชา หรือผูร2วมงานภายในกรม ไดซักถามขอสงสัยเก่ียวกับการตรวจสอบ
ขอมูล เอกสาร หลักฐานประกอบการดําเนินงาน 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และพัฒนาปรับปรุงการตรวจสอบข>อมูล เอกสาร 
หลักฐานประกอบการดําเนินงานให>รัดกุม มีความชัดเจนย่ิงข้ึน 

o ใหความสําคัญกับการตรวจสอบขอมูลในประเด็นท่ีไม2มีระบบการควบคุม หรือมีแนวโนมท่ีผูบริหาร
และผูปฏิบัติงานอาจละเลย และใหความสําคัญนอยกว2าในการตรวจสอบ 

o ส2งเสริมการแลกเปลี่ยนขอมูลและประสบการณ)ระหว2างสมาชิกในทีมงาน โดยเฉพาะการตีความ
กฎหมายและกฎระเบียบต2าง ๆ ท่ียังไม2ชัดเจน เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ีตรงกัน 

o ใหคําแนะนําพรอมยกตัวอย2างประกอบ ใหทีมงานไดทราบสาเหตุของความผิดพลาดในการ
ตรวจสอบขอมูล เอกสาร และหลักฐานทันทีท่ีพบป?ญหา เพ่ือป&องกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนอีก
ในอนาคต 

o สื่อสารใหทีมงานและหน2วยงานท่ีเก่ียวของไดรับทราบล2วงหนา เม่ือนโยบายหรือเง่ือนไขท่ีเก่ียวของ
กับการตรวจสอบภายในมีการเปลี่ยนแปลง 

o พูดคุยและสอบถามกับทีมงานอย2างสมํ่าเสมอ เก่ียวกับป?ญหา/ขอติดขัดท่ีเกิดจากระบบการ
ตรวจสอบขอมูล เอกสาร หลักฐานของหน2วยงานในป?จจุบัน รวมท้ังช2วยหาทางแกไข/ปรับปรุง
ระบบการตรวจสอบภายในใหครบถวนและถูกตองมากยิ่งข้ึน 

o ส2งเสริมและสนับสนุนการฝFกอบรมความรูและทักษะท่ีจําเป<นสําหรับการตรวจสอบขอมูล เอกสาร 
และหลักฐาน ใหกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของอย2างต2อเนื่อง 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และส,งเสริมการพัฒนากระบวนการตรวจสอบภายใน
ให>มีประสิทธิภาพ 

o ติดตามความรู/เทคโนโลยีท่ีทันสมัยสําหรับการตรวจสอบขอมูล เอกสาร หลักฐานอยู2เสมอ และ
นํามาเป<นขอมูลในการแกไขป?ญหาหรือใหคําแนะนํากับทีมงาน 

o กําหนดกลยุทธ)และพัฒนาแนวทางการบริหารจัดการขอมูล/ขอเท็จจริงภายในหน2วยงาน 
o ติดตามขอมูลข2าวสารเก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ รวมท้ังมาตรฐานการตรวจสอบ

ขอมูล เอกสาร และหลักฐาน จากหน2วยงานภายนอกกรมท่ีน2าเชื่อถือ 
o คิดหาแนวทางใหม2 ๆ ท่ีจะช2วยลดข้ันตอนและเวลาในการดําเนินงาน แต2ยังคงคุณภาพและความ

ถูกตองของกระบวนการตรวจสอบขอมูล เอกสาร หลักฐานไวไดครบถวน 
o ริเริ่มนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาช2วยในการบริหารจัดการขอมูลภายในหน2วยงานอย2างมี

ประสิทธิภาพ 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ               ประสิทธิภาพของการตรวจสอบภายใน           
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การควบคุม ตรวจสอบ และติดตาม รวมท้ังการให>คําแนะนําหน,วยรับตรวจและ
ผู>บริหารระดับสูง ให>มีการดําเนินงานท่ีสอดคล>องไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ 
และข>อกําหนดท่ีเก่ียวข>อง รวมท้ังการควบคุมระบบการดําเนินงานตรวจสอบ
ภายในของกรม ให>มีประสิทธิภาพอยู,เสมอ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษา และใส,ใจในการดําเนนิงาน และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข>องในส,วนท่ีรับผิดชอบ 
o ศึกษารายละเอียดของกฎหมายและกฎระเบียบหลักท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ตลอดจนแหล2งขอมูลท่ีเก่ียวของ จนเขาใจไดเป<นอย2างดี 
o อ2านหนังสือเวียนเก่ียวกับระเบียบใหม2ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง และทําความเขาใจในเบ้ืองตน รวมท้ัง

สอบถามเพ่ือนร2วมงานหรือหน2วยงานท่ีเก่ียวของหากเกิดขอสงสัย 
o ศึกษาทําความเขาใจถึงบทบาทหนาท่ีหลักในการปฏิบัติงาน ขอจํากัดต2าง ๆ ท่ีมีในการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาท่ีผูรับตรวจ เพ่ือใชเป<นขอมูลประกอบการตรวจสอบ 
o สอบถามทําความเขาใจในข้ันตอนการปฏิบัติงานและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับผูบังคับบัญชาหรือผู

ท่ีมีประสบการณ)ทันทีท่ีไม2แน2ใจ เพ่ือใหเกิดความชัดเจนก2อนลงมือปฏิบัติงาน 
o ศึกษาขอมูลและขอคําแนะนําในเบ้ืองตน จากทีมงานท่ีเคยตรวจสอบหน2วยงานท่ีกําลังดําเนินการ 

เพ่ือเตรียมความพรอมล2วงหนา 
o เปDดโอกาสใหผูรับตรวจไดนําเสนอขอมูลท่ีเป<นประโยชน)ในการตรวจสอบอย2างเต็มท่ี 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และศึกษาข>อมูล บทเรียน องคNความรู>ในการ
ตรวจสอบภายในจากผู>เช่ียวชาญเฉพาะทาง พร>อมท้ังติดตามผลการดําเนินงาน
ให>ได>ผลตามเปTาหมาย 

o ชี้แจงทําความเขาใจกับหน2วยรับตรวจ ถึงความจําเป<นในการดําเนินการตรวจสอบใหเขาใจตรงกัน
ก2อนดําเนินการ 

o ศึกษาคนควาขอมูล/เอกสารเก่ียวกับการดําเนินงานในโครงการท่ีคลายกันในอดีต และทําความ
เขาใจลักษณะของโครงการ เป&าหมาย และผลสัมฤทธิ์ของโครงการ ก2อนตรวจสอบโครงการท่ี
ดําเนินการอยู2ในป?จจุบัน 

o ปฏิบัติงานดวยท2าทีท่ีเป<นมิตร และเป<นกันเองกับเจาหนาท่ีของหน2วยรับตรวจ เพ่ือลดอคติและสราง
ใหเกิดความร2วมมือท่ีดี 

o ศึกษาขอมูล/ความรูเฉพาะทางท่ีเก่ียวของกับหน2วยรับตรวจเพ่ิมเติมอยู2เสมอ โดยเฉพาะในส2วนท่ี
สําคัญและยังไม2ชัดเจน 

o สังเกต/รับฟ?งคําแนะนําจากผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีมีประสบการณ) เก่ียวกับเทคนิคและวิธีการแกไข
ป?ญหาระหว2างการตรวจสอบ ในเรื่องท่ียากและมีความซับซอนเป<นพิเศษ 

o นําขอมูลจากการปรึกษาและสอบถามผูเชี่ยวชาญในกระบวนการตรวจสอบภายในท้ังภายในและ
ภายนอกกรม มาประกอบการต้ังสมมติฐานในการตรวจสอบ รวมท้ังนํามาเป<นขอสังเกตเพ่ิมเติม 

o ทําความเขาใจกับเจตนารมณ)ท่ีแทจริงของกฎหมายและกฎระเบียบใหเขาใจอย2างชัดเจน โดยการ
สอบถามจากบุคคล/หน2วยงานท้ังภายในและภายนอกกรม ท่ีรับผิดชอบในกฎหมายหรือกฎระเบียบนั้น 

o ติดตาม สอบถามหน2วยรับตรวจเก่ียวกับความคืบหนาในการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ รวมท้ัง
ชี้แจงถึงผลเสียท่ีอาจไดรับ หากไม2ดําเนินการตามนั้น 

o เสนอแนะประเด็น/การดําเนินการท่ีควรระมัดระวังเป<นพิเศษ แก2ผูท่ีเก่ียวของในงาน/โครงการนั้น 
เช2น เจาหนาท่ีหน2วยรับตรวจ เจาของโครงการ และผูบริหารระดับสูง เป<นตน  เพ่ือใหนําไปปรับใช
กับโครงการ/การดําเนินการในลักษณะเดียวกันต2อไป  

o ลงพ้ืนท่ีเพ่ือคนหาผลสัมฤทธิ์ท่ีแทจริงจากเจาของโครงการและผูมีส2วนไดเสียของโครงการ และ
พิจารณาว2าไดใชประโยชน)คุมค2ากับผลสัมฤทธิ์นั้นหรือไม2 

o สุ2มตัวอย2างในการตรวจสอบ โดยวิเคราะห)ขอมูลสถิติ/ปริมาณงานของหน2วยรับตรวจ 
o ไม2ละเลยท่ีจะสืบหาและรวบรวมขอมูลเพ่ิมเติมจากบุคคล/หน2วยงานท่ีเก่ียวของ เม่ือเห็นว2าขอมูลยัง

ไม2เพียงพอ และนําขอเท็จจริงท่ีได เปรียบเทียบกับเป&าหมายท่ีโครงการกําหนดไว 
o ใชภาษาท่ีเขาใจง2าย และหลีกเลี่ยงศัพท)วิชาการ ในการใหคําแนะนําและทําความเขาใจกับผูรับตรวจ 
o สอนงานใหกับเจาหนาท่ีของหน2วยรับตรวจในระหว2างการปฏิบัติงาน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และช้ีแจง เสนอแนะแนวทาง วิธีการแก>ไข           
การดําเนินงานของหน,วยรับตรวจให>เปUนไปในแนวทางเดียวกัน 

o เสนอแนะขอปฏิบัติท่ีถูกตอง พรอมรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีเป<นรูปธรรมท่ีเขาใจง2าย 
ประกอบในรายงานแก2ผูรับตรวจ เพ่ือใชเป<นแนวทางการปฏิบัติงาน 

o วิเคราะห)ความถูกตองและคุมค2าของการใชจ2ายเงินงบประมาณ เปรียบเทียบกับผลผลิตท่ีได โดย
พิจารณาขอมูลตนทุนต2อหน2วยและขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของของโครงการท่ีเหมือนกันหรือมีความ
คลายคลึงกัน 

o สราง / รักษาสัมพันธภาพท่ีดีกับผูร2วมงานและผูรับตรวจ ใหไดมีการพูดคุย ปรึกษาหารือ หรือแสดง
ความคิดเห็นซ่ึงจะเป<นประโยชน)ในการประสานขอขอมูลต2าง ๆ ในกระบวนการตรวจสอบ 

o ปรึกษาทําความเขาใจกับผูบริหารเจาของโครงการโดยตรง เก่ียวกับประเด็นท่ีสงสัยในระหว2าง
กระบวนการตรวจสอบ โดยเฉพาะในประเด็นท่ียากแก2การตัดสินใจของทีมงาน 

o ประชุมสรางความเขาใจกับทีมงานในแนวทางการดําเนินการตรวจสอบ พรอมเนนย้ําในประเด็น
สําคัญท่ีตองระวังเป<นพิเศษ เพ่ือใหเกิดความเขาใจไปในแนวทางเดียวกัน 

o ติดตามการดําเนินการตรวจสอบของทีมงาน และใหคําแนะนําหรือสื่อสารในประเด็นท่ีสําคัญหรือท่ี
ทีมงานควรทราบอย2างต2อเนื่อง 

o เสนอแนะการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง แลกเปลี่ยนขอหารือ และประเด็นการตรวจพบกับผูรับตรวจ 
เพ่ือใหเกิดแนวคิดหรือหลักการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง 

o โนมนาวใหเจาหนาท่ีในหน2วยรับตรวจและผูบริหารท่ีเก่ียวของ ตระหนักถึงผลดีของการดําเนินการ
ตรวจสอบ และผลเสียหากไม2ดําเนินการตามคําแนะนํา เพ่ือใหทีมงานไดรับความร2วมมือเป<นอย2างดี
จากหน2วยรับตรวจ 

o วิเคราะห)ความตองการหรือประเด็นความสนใจของผูบริหารระดับสูงต2อการตรวจสอบภายใน เพ่ือ
นํามาประกอบแนวทางการดําเนินงานของหน2วยงาน 

o ประเมินระดับการควบคุมภายในของหน2วยรับตรวจ และกําหนดปริมาณ/ขอบเขตในการตรวจสอบ 
รวมท้ังระดับความเขมขนในการตรวจสอบหน2วยรับตรวจนั้น 

o จัดทีมงานท่ีมีคุณลักษณะ ความชํานาญ และประสบการณ)ท่ีเหมาะสมกับเรื่องท่ีดําเนินการตรวจสอบ 
o ศึกษาและคนควาแนวทางและเทคนิควิธีการตรวจสอบภายในใหม2 ๆ อยู2เสมอ 
o วิเคราะห)เจตนาในการกระทําผิดของเจาหนาท่ี รวมท้ังผลกระทบและความเสียหายท่ีเกิดข้ึน เพ่ือให

หน2วยงานวางแนวทางการดําเนินงานไดเหมาะสม 
o เลือกแนวทางการแกไขป?ญหาท่ีไม2ขัดต2อกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ ปฏิบัติไดจริง 

สอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร ตลอดจนความจําเป<นเร2งด2วนของงานนั้น 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และให>คําแนะนํา และประเมินความเส่ียงในการ
ดําเนินงาน 

o จัดใหมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูร2วมกันภายในทีมงานเก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบใหม2 ๆ ท่ี
เก่ียวของ อย2างต2อเนื่อง 

o รายงานสรุปประเด็นป?ญหาของหน2วยรับตรวจ ท่ีเป<นป?ญหาสําคัญ และเกิดในรูปแบบท่ีคลายคลึง
กันในหลายพ้ืนท่ี/หน2วยงาน แก2ผูบริหารใหพิจารณาไดทันเวลา 

o วิเคราะห)หาผลสัมฤทธิ์ท่ีแทจริงของแต2ละโครงการ จากเจาของโครงการและผูมีส2วนไดเสียใน
โครงการนั้น เพ่ือเป<นขอมูลประกอบการดําเนินการของทีมงาน 

o ประเมินความเสี่ยงของระบบการตรวจสอบและควบคุมภายใน ในภาพรวมของกรม และรายงานให
ผูเก่ียวของไดรับทราบ 

o ใหคําแนะนําทีมงานเก่ียวกับแนวทางและวิธีการแกไขป?ญหาในระหว2างดําเนินการตรวจสอบภายใน 
o กระตุน/โนมนาวใหหน2วยรับตรวจและหน2วยงานท่ีเก่ียวของ เห็นความสําคัญของการปรับเปลี่ยน

กระบวนการทํางานใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ และขอบังคับท่ีกําหนด 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และสนับสนุนให>มีการบูรณาการระหว,างหน,วยงานใน

การตรวจสอบภายในให>มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
o สนับสนุนใหเกิดการมีส2วนร2วมและแลกเปลี่ยนขอมูลข2าวสาร ป?ญหาอุปสรรค ตลอดจนการกระทํา

ผิดกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ ระหว2างหน2วยงานภายในกรมอย2างต2อเนื่อง 
o ผลักดันใหผูบริหารของหน2วยงานท้ังส2วนกลางและจังหวัด ไดเขามามีบทบาทมากข้ึนในการควบคุม

การตรวจสอบการดําเนินงานของหน2วยงานตนเอง ใหสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 
o กําหนดกลยุทธ)และพัฒนาแนวทางการประเมินการตรวจสอบภายในของกรม 
o ใหคําปรึกษากับบุคคล/หน2วยงานภายนอกเก่ียวกับการดําเนินการตรวจสอบและควบคุมภายในท่ีมี

ประสิทธิภาพ จนเป<นท่ียอมรับขององค)กรเหล2านั้น 
o รอบรูในเนื้องานของกรม ระเบียบท่ีเก่ียวของ และแนวทางการแกป?ญหาท่ีเหมาะสมกับสถานการณ)

ต2าง ๆ และใหขอเสนอแนะกับผูบริหารไดอย2างถูกตอง 
o ริเริ่มกิจกรรมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน ท่ีส2งเสริมใหหน2วยงานปฏิบัติตามกฎระเบียบและ

ขอบังคับของกรม จนกลายเป<นวัฒนธรรมองค)กร 
o สรางการมีส2วนร2วมกับหน2วยงานต2าง ๆ ในการปรับแกหรือเพ่ิมเติมขอบังคับและกฎระเบียบในการ

ปฏิบัติงานของแต2ละหน2วยงานใหสอดคลองกับนโยบายของผูบริหารระดับสูง 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ                        การปTองปรามการทุจริต   
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การตรวจสอบและปTองกันการกระทําการทุจริตในการดําเนินงานของหน,วยงาน
ภายในกรม ความละเอียด รอบคอบของเจ>าหน>าท่ีตรวจสอบภายใน การวาง
ระบบการตรวจสอบและปTองกันท่ีรัดกุม ตลอดจนการสร>างความร,วมมือกับ
หน,วยงานท่ีเก่ียวข>อง เพ่ือให>กรมในภาพรวมได>รับประโยชนNสูงสุด 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษา ช,างสังเกต และติดตามการดําเนินงานตรวจสอบภายในอย,างต,อเนื่อง 
o ศึกษาประเด็นป?ญหาและขอซักถามในการปฏิบัติงาน และนํามาใชเป<นแนวทางการตรวจสอบ 
o ต้ังขอสังเกตในประเด็นความผิดปกติของการตรวจ โดยไม2มองขามป?ญหาเล็ก ๆ และคนหาสาเหตุ

ของป?ญหาเหล2านั้น จากการพิจารณาขอมูลแวดลอมท่ีเก่ียวของ 
o ใชขอมูลจากแหล2งขอมูลหลายแหล2ง ประกอบการตรวจสอบความผิดปกติของขอมูล  
o สรางความสัมพันธ)ท่ีดีกับเจาหนาท่ีในหน2วยงานต2าง ๆ และวางตัวในระยะห2างท่ีเหมาะสม เพ่ือ

รับทราบขอมูลภายในบางอย2างท่ีเป<นประโยชน) 
o นําผลการตรวจสอบและขอตรวจพบทุจริตจากหน2วยงานหนึ่ง มาเป<นขอมูล/แนวทางในการ

ตรวจสอบหน2วยงานท่ีมีลักษณะคลายคลึงกัน 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และละเอียด รอบคอบในการตรวจสอบ พร>อมท้ัง

ช้ีแจงให>ผู>รับตรวจเข>าใจและให>ความร,วมมือด>วยดี 
o ลงตรวจในแต2ละหน2วยงานอย2างสมํ่าเสมอ เพ่ือเป<นการควบคุม และป&องกันไม2ใหเกิดการดําเนินการ

ทุจริต 
o ติดตาม ควบคุมใหหน2วยงานของกรม มีการดําเนินการตามระบบการสอบทานภายในสํานักงาน/

หน2วยงาน อย2างต2อเนื่อง 
o วิเคราะห)ประเด็น/จุดท่ีมีความเสี่ยงในหน2วยรับตรวจล2วงหนา ก2อนเขาทําการตรวจสอบ 
o พิจารณาตรวจสอบขอมูลในภาพรวมเบ้ืองตน แลวจึงค2อยเจาะลึกดูความสัมพันธ)เชื่อมโยงของแต2ละ

ประเด็นป?ญหาท่ีสอดคลองกันไปทีละประเด็น 
o ไม2ละเลยในประเด็นขอสงสัยท่ีมีความสําคัญจากทีมงาน ซ่ึงอาจเป<นประเด็นขอตรวจพบทุจริต 
o ชี้แจงเจาหนาท่ีของหน2วยรับตรวจใหทราบถึงบทลงโทษท้ังจากกรมและหน2วยงานภายนอก หากพบ

การทุจริตในหน2วยงาน 
o เปDดโอกาสใหเจาหนาท่ีของหน2วยรับตรวจไดสอบถามและแสดงความคิดเห็นต2อขอแนะนําจาก

หน2วยตรวจสอบภายใน จนกระท่ังเกิดการยอมรับและสมัครใจ 
o ต้ังขอสังเกตกับสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานจริง พฤติกรรมของเจาหนาท่ี และแรงจูงใจ รวมท้ัง

โอกาสในการกระทําการทุจริต เพ่ือใหการเก็บขอมูลครอบคลุมขอเท็จจริงในทุกดาน 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และแลกเปล่ียน เรียนรู>ในงานตรวจสอบภายใน และ
ปรับเปล่ียนกระบวนงานให>รัดกุมย่ิงข้ึน 

o กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานใหกับหน2วยรับตรวจ จากประเด็นป?ญหาท่ีพบจากการตรวจสอบ 
และใหหน2วยรับตรวจไดดําเนินการตามแนวทางการปฏิบัติงานอย2างเคร2งครัด 

o หารือกับทีมงานเก่ียวกับป?ญหาท่ีแต2ละคนพบในการตรวจสอบ และวางแผน/ปรับเปลี่ยนวิธีการ
ตรวจสอบ ท่ีเนนการตรวจสอบเป<นพิเศษในบางประเด็นท่ีมีความสําคัญ หรืออาจละเลยไปจาก
วิธีการตรวจสอบแบบเดิม 

o วิเคราะห)หาจุดอ2อนในการดําเนินการท่ีผ2านมาในอดีต รวมท้ังวิเคราะห)สาเหตุของการทุจริต เพ่ือ
วางแนวทางแกไขท่ีเป<นรูปธรรมสําหรับทีมงาน 

o สรุปประเด็นขอตรวจพบท่ีมีความสําคัญและส2งผลต2อการปฏิบัติงานในภาพรวมของกรม และ
สื่อสารใหเขาถึงกลุ2มเป&าหมายท่ีเก่ียวของผ2านช2องทางท่ีเหมาะสม เช2น หนังสือเวียน ลงประกาศ
ในเว็ปไซต)ของกรม จัดประชุมสัมมนา  เป<นตน 

o ปรับเปลี่ยนวิธีการและข้ันตอนในการตรวจสอบใหเหมาะสมกับสถานการณ) เพ่ือใหไดขอมูลท่ี
ถูกตองตรงประเด็น 

o ใหคําแนะนําแหล2งขอมูลท่ีเชื่อถือได และแหล2งขอมูลเฉพาะทางท่ีเก่ียวของ ท่ีเป<นประโยชน)ในการ
ตรวจสอบการทุจริตภายในกรมกับผูใตบังคับบัญชา/ทีมงาน 

o นําเสนอขอมูลการกระทําผิดวินัยอย2างรายแรงของเจาหนาท่ีกับผูบริหารเพ่ือพิจารณา และประสาน
เรื่องดังกล2าวไปยังหน2วยงานท่ีเก่ียวของ ใหมีการดําเนินการทันทีท่ีผลการตรวจสอบชี้ชัดว2ามีความผิด 

o จัดใหมีการแลกเปลี่ยนทําความเขาใจกันระหว2างทีมงานในประเด็นท่ีเป<นจุดอ2อนหรือเป<นป?ญหาของ
การควบคุม และใหมุ2งเนนตรวจสอบในประเด็นนั้นเป<นสําคัญ 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และประเมินความเส่ียง ปรับปรุงกระบวนการ
ตรวจสอบให>รัดกุมย่ิงข้ึน 

o สืบหาขอมูลเทคนิค/วิธีการทุจริตของเจาหนาท่ีกรม และวิเคราะห)หาจุดอ2อนของกระบวนการ
ตรวจสอบภายในป?จจุบัน รวมท้ังพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบใหมีความรัดกุมยิ่งข้ึน 

o กําชับและกระตุนใหทีมงานเห็นความสําคัญของการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนดไว
อย2างเคร2งครัด 

o จัดใหมีแผนการประเมินความเสี่ยง พรอมท้ังเขาตรวจสอบในหน2วยรับตรวจท่ีมีความเสี่ยงในการ
ทุจริตสูงเป<นระยะอย2างต2อเนื่อง 

o นําเสนอผลการตรวจสอบแก2ผูบริหารระดับสูง โดยเนนการแสดงขอมูลความเสียหายท่ีชัดเจน และ
ประเด็นการทุจริต พรอมท้ังนําเสนอแนวทางการป&องกันการทุจริตและความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนใน
อนาคต 

o กําชับไปยังหน2วยงานท่ีเก่ียวของ ใหดําเนินการตามท่ีหน2วยงานตรวจสอบภายใน ไดเสนอแนะโดย
ด2วน  เพ่ือกํากับใหมีการป&องปรามการทุจริตอย2างจริงจัง 

o วิเคราะห)ขอมูล แนวโนมพฤติกรรมของเจาหนาท่ีกรม และกระบวนการดําเนินการใหม2 ๆ ท่ีอาจ
นําไปสู2โอกาสในการทุกจริตในรูปแบบท่ีหน2วยงานไม2เคยพบ  

o ออกแบบระบบการควบคุมภายในท่ีสามารถลดหรือป&องกันการกระทําการทุจริตในรูปแบบใหม2 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย แนวทาง และออกแบบระบบการ
ตรวจสอบภายใน เพ่ือลดการทุจริตภายในกรม 

o กําหนดแนวทางในการตรวจสอบขอมูล/การดําเนินงานของหน2วยงานต2าง ๆ ท่ัวประเทศ เม่ือพบ
แนวโนมการทุจริตในประเด็นเดียวกัน เพ่ือเป<นการป&องปรามหน2วยงานบางแห2งท่ีมีแนวโนมจะ
กระทําผิด 

o วางตัวเป<นกลาง เป<นแบบอย2างของคนท่ีตรงไปตรงมา และเห็นแก2ประโยชน)ส2วนรวมของกรม 
o รับฟ?งขอเสนอแนะและป?ญหาท่ีเกิดจากการตรวจสอบภายในจากผูใตบังคับบัญชาหรือหน2วยงานอ่ืน

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายในการปรับปรุงแกไขใหกระบวนการตรวจสอบภายในมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

o สรางความร2วมมือและหาขอสรุปร2วมกับผูบริหารของแต2ละหน2วยงาน ในการหาวิธีการประเมิน
ความเสี่ยง และการลดลงของการทุจริตภายในกรมร2วมกัน 

o กําหนดนโยบายดานการดําเนินงานตรวจสอบภายใน ท่ีทําใหกรมไดประโยชน)สูงสุดจากดําเนินงาน
ของแต2หน2วยงานภายในกรม 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: ทรัพยากรบุคคล  
 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  ความรวดเร็วในการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคล 
    

 2  ความครบถ�วนและถูกต�องในการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคล 
    

 3  ความเป#นธรรมและการสร�างการมีส'วนร'วม 
    

 4  การพัฒนาบุคลากรและการจัดการความรู�  
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สมรรถนะลําดับที ่

1 
ช่ือสมรรถนะ       ความรวดเร็วในการดําเนินงานด>านทรัพยากรบุคคล 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานด>านทรัพยากรบุคคล ผ,านการประสานงานข>อมูล
ท่ีรวดเร็ว โดยอาศัยการวางแผนและจัดลําดับข้ันตอนในการทํางานท่ีดี การ
ทํางานเปJนทีมอย,างเปJนระบบ การพัฒนาและปรับปรุงข้ันตอนการทํางาน 
ตลอดจนการหม่ันแสวงหาความรู>ท่ีเก่ียวข>องกับงานด>านทรัพยากรบุคคลอย,าง
ต,อเนื่อง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ประสานงาน รายงานความคืบหน>า และละเอียดรอบคอบในข>อมูลท่ีรับผิดชอบ 
o ใช�ความสัมพันธ+หรือความคุ�นเคยส'วนตัวในการประสานงานด�วยวาจาหรือประสานข�อมูลท่ีต�องการ

ก'อนในเบ้ืองต�น และประสานงานแบบเป#นทางการไปในภายหลัง 
o ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลกับหน'วยงานต�นสังกัดของเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือยืนยันความถูกต�อง

ของข�อมูล 
o รายงานความคืบหน�าในการปฏิบัติงานท่ีตนเองหรือทีมงานรับผิดชอบ ให�ผู�บังคับบัญชารับทราบอย'างต'อเนื่อง 
o ติดตาม สอบถามข�อมูลจากบุคคล/หน'วยงานท่ีเก่ียวข�องอย'างต'อเนื่อง เพ่ือให�ได�รับข�อมูลทันต'อความต�องการ  
o ทําความเข�าใจกับงานท่ีได�รับมอบหมาย จนเข�าใจเป#นอย'างดี ก'อนลงมือปฏิบัติงานนั้นทุกครั้ง 
o จัดเก็บและรวบรวมข�อมูลในการปฏิบัติงานของตนเองให�เป#นหมวดหมู' และบริหารจัดการข�อมูลให�

เป#นป8จจุบันอยู'เสมอ 
o แสวงหาความรู�และข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับงานท่ีได�รับมอบหมายจากแหล'งข�อมูลต'าง ๆ ท่ีเก่ียวข�อง  
o ตรวจสอบความเรียบร�อยของงานท่ีได�รับมอบหมายด�วยความละเอียดรอบคอบ ก'อนส'งงานนั้น

ต'อไปยังบุคคลหรือหน'วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
o ประสานข�อมูล/เอกสารผ'านช'องทางการสื่อสารท่ีสะดวกรวดเร็วไปยังหน'วยงานท่ีเก่ียวข�องก'อนใน

เบ้ืองต�น เช'น โทรศัพท+ โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส+ เป#นต�น 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และวางแผน จัดลําดับความสําคัญของงาน 
o ทําความเข�าใจกับข้ันตอนและกระบวนการดําเนินการด�านทรัพยากรบุคคล รวมท้ังภารกิจหลักของ

หน'วยงานต'าง ๆ ในกรม 
o ประชุม พูดคุย ทําความเข�าใจกับทีมงานเก่ียวกับงาน/โครงการท่ีรับผิดชอบ โดยการยกตัวอย'าง

เรื่องราวท่ีชัดเจน ตลอดจนข�อดีข�อเสียของแต'ละแนวทางปฏิบัติ เพ่ือให�ทุกคนเข�าใจตรงกันและเกิดการยอมรับ 
o ตรวจสอบระยะเวลาดําเนินการของงานท่ีได�รับมอบหมายก'อนทุกครั้ง แล�วจึงวางแผนการ

ดําเนินงานในรายละเอียดของแต'ละข้ันตอน ตามลําดับความสําคัญของงาน/เรื่อง 
o จัดทํารูปแบบเอกสาร/แบบฟอร+มประกอบการดําเนินการด�านทรัพยากรบุคคล โดยจัดทําในรูปแบบ

ท่ีชัดเจน กระชับ และเข�าใจง'าย  
o ปฏิบัติงานคู'ขนานในเรื่องท่ีสามารถดําเนินการพร�อมกันได� โดยเฉพาะในกรณีท่ีต�องรอเวลา หรือ

เป#นเรื่องยากต'อการควบคุม 
o สร�างความสัมพันธ+ท่ีดีกับทุกคนท่ีต�องติดต'อ/ทํางานร'วมกัน และให�ความช'วยเหลือ ในกรณีท่ี

สามารถทําได� โดยท่ีไม'ต�องรอให�ร�องขอ 
o สอบถามวัตถุประสงค+และความต�องการของงานท่ีได�รับมอบหมายให�ชัดเจนก'อนในเบ้ืองต�น เพ่ือให�

สามารถจัดเตรียมข�อมูลและวางแผนการปฏิบัติงานได�อย'างรวดเร็ว 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และให>ความสําคัญกับข>อมูล และสนับสนุนทีมงาน 
o ทุ'มเทในการค�นคว�าและศึกษาข�อมูล ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ังติดตามความ

เคลื่อนไหวของข�อมูลอยู'เสมอ 
o วิเคราะห+ผลการดําเนินงานของตนเองและทีมงานท่ีผ'านมา เพ่ือหาข�อบกพร'องและประเด็นท่ีควร

ปรับปรุง เพ่ือเตรียมพร�อมสําหรับการปฏิบัติงานครั้งต'อไป 
o กําหนดรูปแบบในการปฏิบัติงาน/โครงการด�านทรัพยากรบุคคล เพ่ือให�ทีมงานมีมาตรฐานเดียวกัน

ในการปฏิบัติงาน 
o จับประเด็นสาระสําคัญ ความต�องการ หรือวัตถุประสงค+ของเรื่องท่ีมีการพูดคุย ประชุม หรือเสวนา

ระหว'างผู�บริหารและผู�ปฏิบัติงานของกรม เพ่ือให�ทราบแนวโน�มการดําเนินงานและสามารถวางแผน
งานได�ก'อนล'วงหน�า 

o ประชุมเพ่ือสร�างความเข�าใจกับทีมงานในวัตถุประสงค+ของการปฏิบัติงานร'วมกัน รวมท้ังกําหนด
หน�าท่ีความรับผิดชอบท่ีชัดเจนให�กับทีมงานแต'ละคน 

o เปBดโอกาสให�สมาชิกในทีมงาน ได�แสดงความคิดเห็น และแลกเปลี่ยนบทเรียน/ประสบการณ+ท่ีเคย
พบในงานท่ีเหมือนหรือคล�ายคลึงกัน รวมท้ังระดมสมองเพ่ือหาแนวทางการดําเนินงานท่ีเป#น
ข�อตกลงร'วมกัน 

o อธิบายและชี้แจงทีมงานให�ทราบถึงความจําเป#นในการตรวจติดตามงาน ตลอดจนความสําคัญท่ีต�อง
ดําเนินงานให�แล�วเสร็จทันตามกําหนดเวลา 

o กําหนดเวลาแล�วเสร็จในการปฏิบัติงานกับทีมงาน และติดตามความคืบหน�าของการปฏิบัติงานอย'าง
สมํ่าเสมอ  

o ศึกษาทําความเข�าใจกับจุดเด'นและจุดด�อยของสมาชิกในทีมงาน รวมท้ังความถนัดและความชํานาญ
ของแต'ละคน 

ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และพัฒนาและปรับปรุงวิธีการทํางาน 
o คาดการณ+แนวโน�มของการดําเนินงาน ประเด็นสําคัญท่ีอาจผิดพลาด พร�อมวางแนวทางปCองกัน

ความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน 
o แม'นยําในรายละเอียดของกฎระเบียบ และข�อปฏิบัติด�านงานทรัพยากรบุคคล รวมท้ังกฎ ระเบียบ

อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือนํามาประยุกต+ใช�ในการทํางานและการให�คําปรึกษา 
o ประยุกต+ใช�เทคโนโลยีสารสนเทศ และแบบอย'างปฏิบัติด�านทรัพยากรบุคคลท่ีประสบความสําเร็จ 

(Best Practices) จากหน'วยงานท้ังภายในและภายนอกประเทศ โดยนํามาปรับใช�ให�เหมาะกับ
บริบทของกรม 

o ชมเชย หรือให�รางวัลแก'เจ�าหน�าท่ีหรือทีมงานท่ีปฏิบัติงานได�บรรลุตามเปCาหมายท่ีได�กําหนดไว� 
o ให�คําแนะนํากับทีมงานถึงเทคนิควิธีการ และประเด็นสําคัญท่ีจะทําให�การดําเนินการด�านทรัพยากร

บุคคลบรรลุเปCาหมายได�ภายในกําหนดเวลา 
o นําเสนอแนวทางการปรับปรุงพัฒนาการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคลให�มีประสิทธิภาพ และ

รวดเร็วยิ่งข้ึน เพ่ือให�ผู�บริหารและบุคคลในระดับนโยบายท่ีเก่ียวข�องพิจารณา 
o คิดหาวิธีการกระตุ�นและจูงใจเจ�าหน�าท่ีในทีมงาน ให�ปรับเปลี่ยน พัฒนากระบวนการทํางานด�าน

ทรัพยากรบุคคลท่ีตนเองรับผิดชอบ 
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ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดกลยุทธQ และวางแผนการปฏิบัติงานท่ีเปJน
ระบบ 

o ติดตาม ศึกษา ค�นคว�า เทคนิควิธีการด�านทรัพยากรบุคคล จากแหล'งข�อมูลท่ีเก่ียวข�อง หรือ
เครือข'ายด�านทรัพยากรบุคคลท้ังภายในและภายนอกประเทศ 

o เห็นถึงความเชื่อมโยงและสอดคล�องกันของการดําเนินการด�านทรัพยากรบุคคลกับการดําเนินการ
ในเรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง  

o แสวงหาโอกาสให�กับตนเองและทีมงานในการเข�าร'วมประชุม สัมมนา หรือร'วมเป#นสมาชิกใน
เครือข'ายด�านทรัพยากรบุคคลอย'างต'อเนื่อง เพ่ือพัฒนาศักยภาพของตนเองและทีมงาน 

o แสดงความเป#นผู�นําในการดําเนินงาน/โครงการต'าง ๆ ท่ีหน'วยงานรับผิดชอบ และปฏิบัติงาน
ร'วมกับทีมงาน ในกรณีท่ีเป#นงานเร'งด'วนและมีความสําคัญ 

o วางแผน จัดสรรการใช�ทรัพยากรท่ีเก่ียวข�องกับการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคลล'วงหน�า เพ่ือให�
ทรัพยากรเพียงพอต'อการใช�งานในทุกสถานการณ+ 

o กําหนดกลยุทธ+ในงานด�านทรัพยากรบุคคลให�สอดคล�องกับนโยบายของกรม เพ่ือให�การดําเนินการ
ด�านทรัพยากรบุคคลสามารถสนับสนุนภารกิจของกรมได�อย'างมีประสิทธิภาพ 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ      ความครบถ>วนและถูกต>องในการดําเนินงานด>าน                       
(Competency Name)          ทรัพยากรบุคคล 

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การใส,ใจในการตรวจสอบข>อมูล ละเอียดรอบคอบในรายละเอียดของการ
ดําเนินงาน การวิเคราะหQปRจจัยแวดล>อมท่ีครบถ>วนและรอบด>าน การวางระบบ
การบริหารจัดการท่ีรอบคอบรัดกุม รวมท้ังการวางแผนการดําเนินงานในเชิง
ปSองกันและแก>ไขปRญหา ตลอดจนการริเริ่มแนวทางการดําเนินงานด>านทรัพยากร
บุคคลใหม,ๆ เพ่ือให>การบริหารจัดการด>านทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษากฎระเบียบท่ีเก่ียวข>อง และตรวจสอบข>อมูลอย,างละเอียดถ่ีถ>วน 
o ศึกษาทําความเข�าใจกับข�อมูลท่ีจําเป#นต�องใช�ในการปฏิบัติงาน 
o ปฏิบัติงานด�วยความละเอียด รอบคอบ ให�เป#นไปตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับงานด�านทรัพยากร

บุคคลในแต'ละเรื่อง 
o ทําความเข�าใจกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ+ และข้ันตอนการปฏิบัติงานด�านทรัพยากรบุคคลท่ี

รับผิดชอบ รวมท้ังสอบถามผู�รับผิดชอบในกฎระเบียบ หลักเกณฑ+ และข้ันตอนนั้น เม่ือต�องการ
ข�อมูลเพ่ิมเติม 

o บันทึกข�อมูลท่ีเป#นประเด็นสําคัญ ข้ันตอนการทํางาน แนวทางปฏิบัติในแต'ละกรณีตัวอย'าง (Cases) 
ท่ีเกิดข้ึนจริงในกรม เพ่ือเป#นข�อมูลประกอบการทํางานในอนาคต 

o สอบถามข�อมูลจากเจ�าหน�าท่ีและผู�มาติดต'อจากหน'วยงานต'างๆ ในด�านความต�องการ หรือป8ญหา
ข�อสงสัย โดยใช�คําถามและการอธิบายท่ีกระชับ เข�าใจง'าย และหลีกเลี่ยงศัพท+ท่ีเป#นวิชาการ 

o สอบทาน (Cross Check) ความถูกต�องของข�อมูลจากแหล'งข�อมูลหลายแหล'งท่ีมีความเก่ียวข�องกัน 
เพ่ือยืนยันความถูกต�องของข�อมูล 

o ตรวจสอบซํ้า (Recheck) โดยเฉพาะในข�อมูลท่ีมีแนวโน�มว'าอาจมีความผิดพลาด โดยไม'ปล'อยผ'าน 
o ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลท่ีรับผิดชอบอยู'เสมอ เพ่ือให�แน'ใจว'าข�อมูลด�านทรัพยากรบุคคล

ยังคงครบถ�วน ถูกต�อง และเป#นป8จจุบัน 
o ตรวจสอบการปฏิบัติงานกับรายการตรวจสอบ (Checklist) ของหน'วยงาน เพ่ือยืนยันความ

ครบถ�วนและถูกต�องในการปฏิบัติงาน 
o ใส'ใจในการรับฟ8งคําแนะนําวิธีการปฏิบัติงานจากผู�ท่ีมีประสบการณ+หรือผู�บังคับบัญชา และนํา

คําแนะนํามาปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานของตนเอง 
o สังเกตเทคนิควิธีการทํางานของผู�ท่ีมีความชํานาญในงานนั้นมากกว'า ท่ีทําให�ข�อมูลและการ

ปฏิบัติงานมีความครบถ�วนและถูกต�อง 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และระมัดระวังในการปฏิบัติงาน และประสานงานกับผู>ท่ี
เก่ียวข>อง 

o ประสานกับเจ�าของข�อมูลท่ีเก่ียวข�องเป#นระยะ และตรวจสอบว'าข�อมูลด�านทรัพยากรบุคคลท่ีมี ยังคง
ถูกต�องตรงกันและเป#นป8จจุบันหรือไม' 

o จัดทํารายการตรวจสอบ (Checklist) ข้ันตอนการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช�ตรวจสอบ
ความครบถ�วนและถูกต�องในการปฏิบัติงานของตนเอง รวมท้ังเผยแพร'ให�ทีมงานได�ใช�ประโยชน+ 

o นําแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานด�านทรัพยากรบุคคลท่ีมีรูปแบบคล�ายคลึงกัน มาปรับใช�กับการ
กําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ 

o ศึกษาภารกิจของเจ�าหน�าท่ีในแต'ละหน'วยงานของกรม ท้ังท่ีเป#นสายงานหลักและสายงานสนับสนุน 
และสอบถามผู�ท่ีอยู'ในหน'วยงานนั้นหากไม'แน'ใจในข�อมูล 

o เลือกใช�ข�อมูลด�านทรัพยากรบุคคลจากแหล'งข�อมูลท่ีน'าเชื่อถือ และม่ันใจได�ในความถูกต�องและเป#น
ป8จจุบันของข�อมูล 

o ศึกษากฎระเบียบด�านทรัพยากรบุคคล และเครื่องมือในการบริหารจัดการท่ีหน'วยงานราชการส'วนกลาง
กําหนด เช'น สํานักงาน ก.พ. 

o สอบถามความต�องการด�านทรัพยากรบุคคลจากเจ�าหน�าท่ีของหน'วยงานภายในกรม รวมท้ังสอบถาม
เพ่ือยืนยันว'าการดําเนินการด�านทรัพยากรบุคคลยังคงตรงตามความต�องการของหน'วยงาน 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และคาดการณQแนวโน>ม และสร>างเครื่องมือมาตรฐานใน
การทํางาน 

o กําหนดแนวทางการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคล โดยอ�างอิงการบริหารทรัพยากรบุคคลตามแนวทาง
ของสํานักงาน ก.พ.  

o คาดการณ+ถึงความต�องการและความคาดหวังของผู�บริหาร ต'อการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคลของ
กรม เพ่ือนําข�อมูลมาใช�เป#นกรอบในการวางแผนการทํางานของตนเองและหน'วยงาน  

o จัดให�เกิดการระดมสมองเพ่ือวิเคราะห+หาจุดแข็ง จุดอ'อน ป8จจัยภายในและภายนอกท่ีเก่ียวข�อง และนํา
ข�อมูลมาใช�ในการกําหนดแนวทางการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคล 

o ออกแบบเครื่องมือชัดเจน ท่ีไม'ซับซ�อน และระบุตัวอย'างท่ีต�องการ เพ่ือใช�ในการจัดเก็บรวบรวมข�อมูล
และข�อเสนอแนะด�านทรัพยากรบุคคลจากเจ�าหน�าท่ีของกรม  

o จัดทํา/ปรับปรุงฐานข�อมูลด�านทรัพยากรบุคคลของหน'วยงาน ให�มีข�อมูลท่ีครบถ�วน ถูกต�อง เพียงพอต'อ
การนําข�อมูลไปใช�ในการบริหารจัดการ ตลอดจนประกอบการวางแผนและตัดสินใจ 

o ให�คําแนะนํากับทีมงานเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติตามกฎระเบียบและหลักเกณฑ+ในงานด�านทรัพยากร
บุคคลแต'ละประเภท 

o จัดทําคู'มือการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีทรัพยากรบุคคล ท่ีระบุข้ันตอนและรายละเอียดในการ
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และสอดคล�องกับกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแผนการทํางานเชิงรุก รวมท้ังเปJนแบบอย,างท่ีดี 
o ชี้แจงกับทีมงานให�ตระหนักในความสําคัญของข�อมูลทรัพยากรบุคคลท่ีถูกต�อง รวมท้ังผลกระทบท่ีจะ

เกิดข้ึนกับบุคคลและหน'วยงาน หากข�อมูลมีความผิดพลาด 
o วางระบบการตรวจสอบข�อมูลของหน'วยงาน ท่ีใช�เทคนิควิธีการในการตรวจสอบท่ีเชื่อถือได� 
o เป#นแบบอย'างของความละเอียด รอบคอบ และใส'ใจในรายละเอียดเล็ก ๆ น�อย ๆ ของการดําเนินงาน

ด�านทรัพยากรบุคคล เพ่ือให�การดําเนินงานของหน'วยงานมีประสิทธิภาพเป#นท่ียอมรับ 
o วิเคราะห+หาสาเหตุของความผิดพลาดในการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคลท่ีเกิดข้ึนอยู'เสมอ โดยไม'

ปล'อยผ'านหรือถือเป#นเรื่องปกติ 
o วางแผนปCองกันและลดข�อผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนกับการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคลของกรม 
o กําหนดแนวทางการบริหารจัดการข�อมูล และการเชื่อมโยงระบบฐานข�อมูลด�านทรัพยากรบุคคลของ

กรมให�มีประสิทธิภาพสูงสุด 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และติดตามข>อมูล และใช>ประโยชนQจากข>อมูลด>าน

ทรัพยากรบุคคล 
o ติดตามเทคโนโลยีท่ีทันสมัย และเครื่องมือในการบริหารจัดการด�านทรัพยากรบุคคลท้ังในและ

ต'างประเทศ เพ่ือนํามาปรับใช�กับการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลของกรม 
o สร�างบรรยากาศในหน'วยงาน ท่ีเป#นบรรยากาศของการแบ'งป8นความรู� ข�อมูล และประสบการณ+ด�าน

ทรัพยากรบุคคลระหว'างกันอย'างต'อเนื่อง 
o ตรวจติดตามการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคลของกรม และการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีทรัพยากร

บุคคลอยู'เสมอ 
o คิดหาวิธีการนําฐานข�อมูลด�านทรัพยากรบุคคลท่ีมีอยู' มาใช�ให�เกิดประโยชน+ต'อการดําเนินงานของกรม 

และตอบสนองต'อนโยบายของกรมให�ได�มากท่ีสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 309 - 
 

สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ               ความเปJนธรรมและการสร>างการมีส,วนร,วม           
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การปฏิบัติงานด>วยความละเอียดรอบคอบ และใส,ใจในการสร>างความเปJนธรรม
และการมีส,วนร,วมของเจ>าหน>าท่ีกรมทุกฝZาย การไม,เลือกปฏิบัติ โดยคํานึง
ผลประโยชนQของเจ>าหน>าท่ีของกรมเปJนสําคัญ 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ปฏิบัติงานด>วยความละเอียดรอบคอบ ทันท,วงที และไม,เลือกปฏิบัติ 
o ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบด�วยความละเอียด รอบคอบ และรวดเร็ว ให�ทันตามกรอบเวลาท่ี

กําหนด เพ่ือไม'ให�เจ�าหน�าท่ีเสียสิทธิด�านทรัพยากรบุคคลท่ีควรได� 
o พิจารณาดําเนินการและให�บริการกับเจ�าหน�าท่ีทุกคนอย'างเท'าเทียมกัน โดยปราศจากอคติส'วนตัว 

และไม'แบ'งแยกระดับชั้นหรือตําแหน'ง 
o ตรวจสอบคุณสมบัติ สิทธิประโยชน+ของเจ�าหน�าท่ีทุกคนอย'างละเอียดรอบคอบ เท'าเทียมกัน และ 

ไม'เลือกปฏิบัติ 
o ประสานงานอย'างทันท'วงทีเพ่ือขอข�อมูลจากบุคคล/หน'วยงานต'าง ๆ เม่ือพบว'าข�อมูลยังไม'ครบถ�วน

เพียงพอท่ีจะใช�ในการพิจารณาตามท่ีเจ�าหน�าท่ีร�องขอ 
o ชี้แจง/อธิบายให�เจ�าหน�าท่ีของกรม เข�าใจในกฎระเบียบและหลักเกณฑ+ในงานด�านทรัพยากรบุคคล

ในส'วนท่ีรับผิดชอบ 
o พูดคุยและสอบถามความคิดเห็น รวมท้ังข�อเสนอแนะด�านทรัพยากรบุคคล ตลอดจนรับฟ8งป8ญหาท่ี

เจ�าหน�าท่ีของหน'วยงานต'าง ๆ พบจากการดําเนินงานของเรา 
o แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและข�อมูลข'าวสารท่ีเป#นประโยชน+ต'อการพัฒนาการดําเนินงานด�าน

ทรัพยากรบุคคลกับผู�บังคับบัญชาและเพ่ือนร'วมงานอยู'เสมอ  
o รวบรวมข�อมูลตอบรับ (Feedback) ท่ีได�จากแบบสอบถามหรือเครื่องมือท่ีหน'วยงานด�านทรัพยากร

บุคคลจัดทําข้ึน และนํามาวิเคราะห+ในเบ้ืองต�นเพ่ือหาผลสรปุและข�อเสนอแนะด�านทรัพยากรบุคคลจาก
เจ�าหน�าท่ีกรม 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และปฏิบัติงานด>วยความเปJนธรรมและมีส,วนร,วม 
รวมท้ังรักษาผลประโยชนQให>กับเจ>าหน>าท่ีของกรม 

o กําหนดคุณสมบัติและหลักเกณฑ+ด�านทรัพยากรบุคคล โดยอ�างอิงจากกฎระเบียบและหลักเกณฑ+
ของสํานักงาน ก.พ. 

o ให�ความช'วยเหลือเจ�าหน�าท่ีของกรมท่ีเกิดป8ญหาติดขัดในการดําเนินงาน และแสดงความช'วยเหลือ
ในส'วนท่ีสามารถทําได�  

o ชี้แจงและทําความเข�าใจกับเจ�าหน�าท่ีกรม ท่ีมีคุณสมบัติยังไม'เข�าข'ายตามหลักเกณฑ+ด�านทรัพยากร
บุคคล และชี้แจงเหตุผลความจําเป#น ตลอดจนนําเสนอทางเลือกท่ีเป#นไปได� ภายใต�กฎระเบียบและ
หลักเกณฑ+ท่ีกําหนด 

o จัดต้ังคณะกรรมการท่ีประกอบไปด�วยผู�เชี่ยวชาญในเรื่องนั้น และตัวแทนจากแต'ละหน'วยงาน เพ่ือ
ให�ผลการพิจารณาเท่ียงธรรมมากท่ีสุด 

o พิจารณาคําร�อง/ความต�องการของเจ�าหน�าท่ีว'าเข�าข'ายตามสิทธิหรือไม' โดยไม'ละเลยประเด็นความ
เดือดร�อนของเจ�าหน�าท่ี และผลกระทบต'อเจ�าหน�าท่ีคนอ่ืนภายในกรม 

o เพ่ิมความระมัดระวังเป#นพิเศษในข้ันตอนการพิจารณา มีอาจส'งผลให�เจ�าหน�าท่ีเสียสิทธิประโยชน+ท่ี
ควรได�รับ 

o เลือกใช�ข�อมูลตอบกลับ (Feedback) ความคิดเห็น และข�อเสนอแนะด�านทรัพยากรบุคคลจาก
เจ�าหน�าท่ีกรม ท่ีรวบรวมมาจากช'องทาง/แหล'งข�อมูลท่ีน'าเชื่อถือ 

o กําหนดให�เจ�าหน�าท่ีจากแต'ละหน'วยงานได�มีบทบาทในโครงการ/กิจกรรมท่ีหน'วยงานด�าน
ทรัพยากรบุคคลจัดข้ึนอย'างท่ัวถึง 

o ศึกษาและตีความแนวทางและหลักเกณฑ+ของสํานักงาน ก.พ. รวมท้ังหลักเกณฑ+ท่ีเก่ียวข�องร'วมกัน
กับทีมงาน และนํามากําหนดวิธีการทํางานร'วมกัน 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และกําหนดหลักเกณฑQ แนวทางการปฏิบัติงานและ
การส่ือสาร 

o กําหนดหลักเกณฑ+และคุณสมบัติของเจ�าหน�าท่ี โดยคํานึงถึงวัฒนธรรม วิถีปฏิบัติ และรูปแบบท่ีเป#น
ท่ียอมรับ เพ่ือให�หลักเกณฑ+และคุณสมบัติเหล'านั้นสอดคล�องกับบริบทด�านธรรมเนียมปฏิบัติของกรม 

o สื่อสารกฎระเบียบ และหลักเกณฑ+ในงานด�านทรัพยากรบุคคลให�เจ�าหน�าท่ีของกรมรับทราบ ผ'าน
ช'องทางการประชาสัมพันธ+ท่ีเข�าถึงเจ�าหน�าท่ีของกรมในทุกพ้ืนท่ี 

o ออกแบบ/สร�างเครื่องมือเพ่ือใช�ในการเก็บข�อมูลตอบกลับ (Feedback) และการแสดงความคิดเห็น
ของเจ�าหน�าท่ีต'อการดําเนินงานของหน'วยงานทรัพยากรบุคคลในเรื่องต'าง ๆ ท่ีสามารถเข�าถึง
กลุ'มเปCาหมายได�อย'างท่ัวถึง 

o ชี้แจงให�ทีมงานและเจ�าหน�าท่ีของกรมเห็นถึงความสําคัญในการเข�าร'วมโครงการ/กิจกรรมด�าน
ทรัพยากรบุคคล โดยอธิบายให�ทุกฝcายเห็นถึงประโยชน+ท่ีจะเกิดตนเองและกรม 

o กระตุ�นและเปBดโอกาสให�ทีมงานได�แสดงความเห็นในท่ีประชุม และยอมรับฟ8งความคิดเห็นท่ี
แตกต'างในหลากหลายมุมมอง แม�ว'าจะเป#นเรื่องเล็ก ๆ น�อย ๆ 

o กําหนดแนวทางให�สมาชิกในทีม ปฏิบัติตามหลักเกณฑ+หรือข�อตกลงท่ีทําให�เกิดความเป#นธรรม และ
สร�างการมีส'วนร'วมจากบุคคล/หน'วยงานทุกฝcายภายในกรม 

o จัดโครงการ/กิจกรรมด�านทรัพยากรบุคคล ท่ีช'วยสร�างบรรยากาศและสัมพันธภาพท่ีดีภายในกรม 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสร>างระบบงานทํางาน และรักษาผลประโยชนQ
ให>กับเจ>าหน>าท่ีกรม 

o สร�างระบบงาน/เครื่องมือการบริหารจัดการด�านทรัพยากรบุคคลของกรม ท่ีจะสนับสนุนให�เกิด
ความเป#นธรรมกับเจ�าหน�าท่ีในทุกหน'วยงาน  

o สํารวจความคิดเห็นของเจ�าหน�าท่ีทุกฝcายในกรมก'อนทุกครั้ง ก'อนตัดสินใจสั่งการ โดยเฉพาะเรื่องท่ี
มีความสําคัญและกระทบต'อคนส'วนใหญ' 

o ผลักดันอย'างเต็มท่ี เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีของกรมได�รับความเป#นธรรมด�านการบริหารทรัพยากรบุคคล
ตามแนวทางของสํานักงาน ก.พ. 

o วางแผนการปฏิบัติงานด�านทรัพยากรบุคคล ท่ีสอดคล�องกับนโยบายของกรมในการส'งเสริม
จริยธรรม ความเท'าเทียมกัน และการมีส'วนร'วมของเจ�าหน�าท่ีทุกฝcาย 

o ติดตามการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีในทีม ให�มีการดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคลท่ีมีจริยธรรม 
เป#นธรรม และสร�างการมีส'วนร'วมจากทุกฝcายท่ีเก่ียวข�อง 

o คิดหาวิธีการกระตุ�นจูงใจให�เจ�าหน�าท่ีของกรมตระหนักถึงความสําคัญในการมีส'วนร'วมกับการ
ดําเนินงานด�านทรัพยากรบุคคลของกรม 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และยืนหยัดในหลักการ และกําหนดนโยบาย 
o ปลูกฝ8งด�านคุณธรรม จริยธรรม และความเสมอภาคของเจ�าหน�าท่ีทุกคนในกรมให�กับทีมงาน 

เพ่ือให�ทีมงานมีจิตสํานึกท่ีดีในการให�บริการ 
o ยืนหยัดในหลักการท่ีแน'นอนบนพ้ืนฐานของคุณธรรม จริยธรรม และกฎระเบียบ รวมท้ังหลักเกณฑ+

ท่ีเก่ียวข�อง โดยปฏิเสธการดําเนินการด�านทรัพยากรบุคคลใด ๆ ท่ีขัดต'อความถูกต�อง ชอบธรรม 
และไม'สอดคล�องกับกฎระเบียบและหลักเกณฑ+ท่ีได�กําหนดไว�ร'วมกัน 

o พูดโน�มน�าวและกระตุ�นให�เจ�าหน�าท่ีทุกคนในกรม เห็นความสําคัญและปฏิบัติงานอย'างเป#นธรรม
และเสมอภาคต'อเจ�าหน�าท่ีและบุคคลท่ีเก่ียวข�อง 

o เผยแพร'หลักปฏิบัติด�านทรัพยากรบุคคลของกรม ท่ีเป#นท่ียอมรับในด�านความเป#นธรรมและการมี
ส'วนร'วมของทุกฝcาย แก'องค+กรภายนอก 

o กําหนดนโยบายและกลยุทธ+ในการสร�างความสัมพันธ+และการมีส'วนร'วมของเจ�าหน�าท่ีของกรม กับ
การดําเนินงานของหน'วยงานทรัพยากรบุคคล 
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สมรรถนะลําดับที ่
4 

ช่ือสมรรถนะ          การพัฒนาบุคลากรและการจัดการความรู>  
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การบริหารจัดการโครงการ/หลักสูตรด>านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอย,าง
เหมาะสมกับบริบทของกรม และมีประสิทธิภาพ รวมท้ังการส,งเสริมและ
สนับสนุนจิตสํานึกในการเรียนรู>และพัฒนาตนเอง ตลอดจนการบริหารจัดการ
ความรู>อย,างย่ังยืน 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด>านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาทําความเข>าใจข>อมูลท่ีเก่ียวข>อง และใส,ใจในงานท่ีได>รับมอบหมาย 
o ใส'ใจในการสอบถามประเด็นความสนใจในการเรียนรู� และการพัฒนาทักษะท่ีจําเป#นในการ

ปฏิบัติงาน รวมท้ังป8ญหาท่ีเป#นอุปสรรคในการทํางาน จากเจ�าหน�าท่ีของกรมอยู'เสมอ 
o จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ+ และสถานท่ีในการจัดโครงการได�ครบถ�วนถูกต�อง ตามแผนท่ีวางไว� 
o ศึกษาและทําความเข�าใจในกฎระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวข�องกับการฝdกอบรม และการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลให�ชัดเจน ก'อนลงมือปฏิบัติงาน 
o รวบรวมข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับการปฏิบัติงานให�ครบถ�วน ก'อนลงมือปฏิบัติงานในโครงการนั้น เพ่ือลด

ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
o ปรึกษาผู�ท่ีมีประสบการณ+หรือผู�เชี่ยวชาญในแต'ละเรื่อง เพ่ือเป#นข�อมูลประกอบการปฏิบัติงานด�าน

การฝdกอบรมและพัฒนาท่ีรับผิดชอบ 
o ศึกษาและนําเสนอข�อมูลวิทยากรท่ีมีความรู� ความเชี่ยวชาญเฉพาะเรื่อง และมีวิธีการถ'ายทอด

ความรู�ท่ีเหมาะสมแก'ผู�เข�ารับการอบรม เพ่ือให�ผู�บังคับบัญชาพิจารณา 
o ศึกษาหาความรู�ท่ีเก่ียวข�องในงานด�วยตนเอง หรือนําเสนอความต�องการและขอความเห็นชอบจาก

ผู�บังคับบัญชาในการเข�ารับการฝdกอบรมและพัฒนา ท่ีช'วยสนับสนุนงานด�านการฝdกอบรมของกรม 
o ศึกษาและทําความเข�าใจทฤษฎีและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการเรียนรู�ของผู�ใหญ' เพ่ือนํามาปรับใช�

กับการพัฒนาบุคลากรกรมท่ีดิน 
o ศึกษาแนวทางหรือข้ันตอนการปฏิบัติงานด�านการฝdกอบรมและพัฒนาท่ีหน'วยงานเคยทําไว�ในอดีต 

จากเอกสาร/ข�อมูลท่ีมีอยู'ในหน'วยงาน และนํามาเป#นแบบอย'างและปรับใช�ตามความเหมาะสม 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และให>ข>อมูลและปรับเปล่ียนแนวทางการปฏิบัติงาน
ได>เหมาะสม 

o ตอบข�อซักถามเก่ียวกับข�อมูลและรายละเอียดของโครงการ/หลักสูตรฝdกอบรม กับเจ�าหน�าท่ีของ
กรมและผู�มาติดต'อได�อย'างชัดเจน 

o คัดเลือกหัวข�อวิชาการหรือหัวข�อการเรียนรู�ท่ีเป#นท่ีสนใจ และสอดคล�องกับกลยุทธ+การพัฒนา
บุคลากรกรมท่ีดิน 

o ปรับเปลี่ยน/นําเสนอให�มีการปรับเปลี่ยนรูปแบบและรายละเอียดการบริหารจัดการด�านการ
ฝdกอบรมและพัฒนาให�สามารถดําเนินการได� แม�ในงบประมาณท่ีจํากัด 

o ถ'ายทอดความรู�หรือการจัดทําเอกสารด�วยถ�อยคําท่ีชัดเจน ใช�ภาษาท่ีเข�าใจง'าย รวมท้ังใช�สื่อ
ประกอบการเรียนรู�ท่ีน'าสนใจ  

o ให�คําแนะนําเทคนิควิธีการการฝdกอบรมและพัฒนารูปแบบใหม' ๆ แก'ทีมงาน  
o ค�นคว�าหาข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับงานด�านฝdกอบรมและพัฒนา จากแหล'งท่ีมีข�อมูลหลากหลาย  
o จัดทํา/ปรับปรุงแบบสํารวจความต�องการในการฝdกอบรมและพัฒนา (Training Needs Survey) ใน

รูปแบบท่ีง'ายและสะดวกต'อการให�ข�อมูล พร�อมระบุตัวอย'างแนวทางการให�ข�อมูล (Guideline) ท่ี
เจ�าหน�าท่ีเข�าใจได�ง'าย 

ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และส,งเสริมและสนับสนุนการฝ\กอบรมและพัฒนา 
o จัดลําดับการดําเนินการโครงการ/หลักสูตรฝdกอบรมของกรม โดยคํานึงถึงความสําคัญและความ

จําเป#นเร'งด'วน รวมท้ังเป#นโครงการ/หลักสูตรท่ีช'วยทดแทนหรือสนับสนุนโครงการ/หลักสูตรอ่ืนให�
มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

o สร�างแรงจูงใจและบรรยากาศในการเรียนรู�ให�ผู�เข�ารับการอบรม ท่ีเหมาะสมกับลักษณะของโครงการ  
o ชี้แจงวัตถุประสงค+และความสําคัญของโครงการ/กิจกรรม หรือจัดหาวิทยากรท่ีมีความสามารถ ใน

การสร�างความตระหนักถึงความสําคัญในการพัฒนาตนเอง และคุณค'าของการเรียนรู� 
o ประยุกต+ใช�เทคโนโลยีเพ่ือสนับสนุนการเรียนรู� ให�เจ�าหน�าท่ีสามารถเรียนรู�ได�อย'างท่ัวถึง แม�มี

งบประมาณและทรัพยากรท่ีจํากัด 
o ติดตามความคืบหน�าของการดําเนินงานด�านฝdกอบรมและพัฒนาภายในหน'วยงานอยู'เสมอ และให�

ความช'วยเหลือหรือให�คําแนะนําด�วยตนเองทันที ท่ีเห็นว'าป8ญหานั้นมีแนวโน�มท่ีจะไม'คลี่คลาย และ
ส'งผลกระทบกับการดําเนินการอ่ืน ๆ 

o สร�างคู'มือหรือสื่อการเรียนการสอนในรูปแบบและวิธีการท่ีหลากหลาย เพ่ือตอบสนองความต�องการ
และลักษณะการเรียนรู�ของเจ�าหน�าท่ีท่ีมีความแตกต'างกัน 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแนวทาง และสร>างจิตสํานึกในการพัฒนา 
o วิเคราะห+ความต�องการและแรงจูงใจในการเข�ารับการพัฒนา และจําแนกว'าเจ�าหน�าท่ีของกรมแต'ละ

กลุ'ม มีความต�องการและแรงจูงใจอย'างไร 
o เชื่อมโยงของแผนการพัฒนาบุคลากรของกรม กับนโยบายและยุทธศาสตร+ท่ีเก่ียวข�องได�อย'างเป#น

ระบบ 
o วางแนวทางการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรม ท่ีเชื่อมโยงกับนโยบายและยุทธศาสตร+ท่ีเก่ียวข�อง

ในทุกระดับอย'างเป#นระบบ 
o สอดแทรกเรื่องจิตสํานึกในการปฏิบัติงานให�แก'เจ�าหน�าท่ีของกรมทุกครั้งท่ีมีโอกาส พร�อมท้ัง

ยกตัวอย'างเจ�าหน�าท่ีท่ีมีจิตสํานึกใจการปฏิบัติงานท่ีดี และได�รับความสําเร็จและความชื่นชมจาก
สังคม 

o ส'งเสริมและสนับสนุนให�ผู�บังคับบัญชาในแต'ละหน'วยงานของกรม เห็นถึงความสําคัญและเข�ามามี
บทบาทในการพัฒนาผู�ใต�บังคับบัญชา 

o จัดสรรและบริหารจัดการงบประมาณและทรัพยากรจากแหล'งต'าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก
หน'วยงาน ท่ีจะช'วยสนับสนุนการดําเนินการด�านพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรม ให�สามารถบริหาร
จัดการโครงการของกรมได�ตลอดปoงบประมาณ 

o เรียนรู�อย'างต'อเนื่องในเทคนิควิธีการพัฒนาบุคลากรสมัยใหม' และรูปแบบในการพัฒนาท่ีคุ�มค'าและ
เป#นประโยชน+สูงสุด 

o ออกแบบระบบงานและข้ันตอนการบริหารจัดการความรู�ภายในกรม ได�เหมาะสมกับนโยบายและ
บริบทของกรม 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และริเริ่มส่ิงใหม, และสร>างองคQกรแห,งการเรียนรู> 
o ริเริ่มเทคนิควิธีการด�านการฝdกอบรมและพัฒนาในรูปแบบใหม' ๆ ท่ีแตกต'าง และยังไม'เคยมีใครใน

กรมทํามาก'อน 
o รอบรู�ในกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในหลากหลายรูปแบบท่ีใช�ในองค+กรต'าง ๆ ท้ังภาครัฐ

และเอกชน 
o ออกแบบ/พัฒนาระบบการบริหารจัดการความรู�ในกรม ให�เกิดองค+กรแห'งการเรียนรู�อย'างเป#น

ระบบและยั่งยืน 
o วางแผนและกําหนดนโยบายด�านการบริหารจัดการความรู� ให�เหมาะสมกับเปCาหมายและนโยบาย 

ของกรม 
o สร�างสรรค+กิจกรรมในการถ'ายทอดความรู�ระหว'างเจ�าหน�าท่ีของกรม จนเกิดเป#นวัฒนธรรมองค+กร 
o ประเมินผลวิธีการถ'ายทอดความรู�ภายในกรม เพ่ือยกระดับการบริหารจัดการความรู�ของกรมให�มี

ประสิทธิภาพสูงสุด 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency) 

    

    

 บทบาท/กลุ,มงานหลัก: เทคโนโลยีทําแผนท่ี  

 บทบาท/กลุ,มงานย,อย: -  
    
 1  ความละเอียดถูกต�องของแผนท่ี 
    

 2  ความครอบคลุมของการจัดสร�างระวางแผนท่ี 
    

 3  ให�บริการและสนับสนุนความต�องการด�านข�อมูล 
    

 4  การอ&านแปลตีความภาพถ&ายทางอากาศ  
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สมรรถนะลําดับที ่
1 

ช่ือสมรรถนะ                      ความละเอียดถูกต@องของแผนที่     
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การใส,ใจในรายละเอียดของข@อมูลท่ีได@รับ การตรวจสอบ และการวิเคราะหH
ประมวลผลข@อมูล ตลอดจนการนําเทคนิควิธีการท่ีจะทําให@การจัดทําแผนท่ี มี
ความละเอียดถูกต@อง และเปJนไปตามมาตรฐาน กฎหมาย และกฎระเบียบท่ี
เก่ียวข@อง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ทําความเข@าใจกับข@อมูลพ้ืนฐานในการจัดทําแผนท่ี และดําเนินการให@เปJนไปตาม

มาตรฐานท่ีกําหนด 
o ศึกษาทําความเข�าใจกับกฎระเบียบท่ีเก่ียวข�องกับการรังวัด การสร�างและการใช�ระวางแผนท่ี การ

สร�างหมุดหลักฐานแผนท่ี รวมท้ังกฎระเบียบของสํานักเทคโนโลยีทําแผนท่ี และของกรมท่ีดิน 
ตลอดจนมาตรฐานเครื่องมือ และมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข�อง 

o ศึกษาคู&มือการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข�องกับการทําแผนท่ีในแต&ละแง&มุม และสอบถามทีมงานท่ีมี
ประสบการณ7มากกว&า หากเกิดข�อสงสัย 

o ศึกษาโปรแกรมประยุกต7 (Software) ท่ีต�องใช�ในการทําแผนท่ีในส&วนท่ีรับผิดชอบ จนเกิดความ
เข�าใจและสามารถใช�งานได�เปCนอย&างดี 

o ปฏิบัติงานตามกฎระเบียบและมาตรฐานท่ีกําหนด โดยหลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานข�ามข้ันตอน  
o ศึกษาและจัดเตรียมข�อมูลท่ีต�องใช�ในพ้ืนท่ีให�พร�อม ก&อนลงพ้ืนท่ีจริง เพ่ือให�การรวบรวมข�อเท็จจริง

ในพ้ืนท่ีไม&ติดขัด เช&น ข�อมูลสภาพพ้ืนท่ี เปCนต�น 
o ให�ความสําคัญกับรายละเอียดของการปฏิบัติงาน โดยการบันทึกข�อมูลในทุกข้ันตอน 
o ตรวจสอบตัวเลขผลการปฏิบัติงานในแต&ละข้ันตอน ให�มีค&าเบ่ียงเบนไม&เกินกว&าท่ีมาตรฐานกําหนด 
o รายงานผู�บังคับบัญชาหากพบว&าไม&สามารถปฏิบัติงานได�ตามมาตรฐานท่ีตกลงกัน หรือมีค&า

เบ่ียงเบนเกินกว&าท่ีระเบียบ/มาตรฐานกําหนด อันเนื่องมาจากข�อเท็จจริงท่ีควบคุมไม&ได�  โดยแนบ
หลักฐานประกอบ 

o เตรียมวัสดุและเครื่องมือให�พร�อมใช�งานอยู&เสมอ รวมท้ังเก็บรักษาตามมาตรฐานท่ีกําหนด 
o ฝHกทดลองใช�วัสดุและเครื่องมือภาคสนามตามวิธีการปฏิบัติงานและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง ในลักษณะ

ท่ีเหมือนการปฏิบัติงานจริงท่ีสุด เพ่ือฝHกฝนทักษะในการปฏิบัติงานของตนเอง 
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ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใส,ใจรายละเอียดแวดล@อมของการทําให@ข@อมูล
ถูกต@อง 

o หม่ันแลกเปลี่ยนความรู� เทคนิค และวิธีการทําแผนท่ีระหว&างทีมงานท้ังภายในและระหว&างสํานัก/กอง 
o เก็บรวบรวมข�อมูลภาคสนาม ให�ได�รายละเอียดในพ้ืนท่ี ท่ีเกินกว&าระเบียบ/มาตรฐานกําหนดไว�

เล็กน�อย เพ่ือเปCนข�อมูลประกอบการปฏิบัติงาน 
o ประมวลผลและตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลให�แล�วเสร็จในภาคสนาม ในกรณีท่ีสามารถทําได� 
o ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลท่ีได�รับจากทีมงานในพ้ืนท่ีจริง ให�ข�อมูลท่ีได�รับถูกต�องตาม

ระเบียบ/มาตรฐานท่ีกําหนด 
o ให�ทีมงานรายงานข�อมูลและข�อเท็จจริงในพ้ืนท่ีให�ได�มากท่ีสุด โดยเน�นการรายงานแบบเปCนลาย

ลักษณ7อักษรตามรูปแบบท่ีหน&วยงานกําหนด 
o ต้ังข�อสังเกตในความผิดปกติของข�อมูล และค�นหาสาเหตุท่ีแท�จริงของความผิดปกตินั้น เพ่ือหาทาง

แก�ไขได�ตรงจุด  
o เน�นตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลเปCนพิเศษ ในประเด็นท่ีมักผิดพลาดเปCนประจํา 
o ฝHกทักษะในการใช�คอมพิวเตอร7 เทคโนโลยีสารสนเทศ และทักษะทางด�านภาษาอังกฤษอยู&เสมอ 

เพ่ือช&วยเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
o ใช�ระวางแผนท่ีภาพถ&ายทางอากาศ เปCนพ้ืนฐานสําหรับกําหนดตําแหน&งและทิศทางของแปลงท่ีดิน 
o ตรวจสอบความสอดคล�องและสัมพันธ7กันของข�อมูลเดิมในพ้ืนท่ี กับข�อมูลท่ีจะสร�างข้ึนใหม& ให�มีค&า

ความคลาดเคลื่อนไม&เกินมาตรฐานท่ีกําหนด 
ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวิเคราะหHสาเหตุของความผิดพลาดของข@อมูล 

และวางแผนการทํางานให@ทีม 
o หลีกเลี่ยงการเลือกใช�ข�อมูลจากแหล&งข�อมูลท่ีความน&าเชื่อถือน�อย หรือข�อมูลมีแนวโน�มท่ีจะ

คลาดเคลื่อนสูง 
o หาโอกาสในการเข�ารับการฝHกอบรมเก่ียวกับกฎระเบียบ และมาตรฐานท่ีเก่ียวข�องกับการทําแผนท่ี 

โดยเฉพาะเม่ือกฎระเบียบและมาตรฐานด�านการทําแผนท่ีมีการปรับเปลี่ยน/แก�ไข/เพ่ิมเติม 
o ค�นหาวิธีการจัดทําแผนท่ีในรูปแบบใหม& ท่ีจะทําให�การจัดทําแผนท่ีมีความถูกต�องมากยิ่งข้ึน โดยไม&

ขัดกับระเบียบ/มาตรฐานท่ีเก่ียวข�อง รวมท้ังนําเสนอผู�บังคับบัญชาพิจารณา 
o วางแผนการตรวจสอบและบํารุงรักษาเครื่องมือและวัสดุท่ีเก่ียวข�องกับการจัดทําแผนท่ี ให�เหมาะสม

กับมาตรฐานของเครื่องมือและวัสดุในแต&ละรุ&น ตลอดจนกํากับติดตามให�ทีมงานดําเนินการตาม
แผนอย&างเคร&งครัด 

o ติดตามผลของการใช�เทคโนโลยีในการจัดทําแผนท่ีในหน&วยงาน ท้ัง Hardware และ Software ให�
ยังคงสนับสนุนการปฏิบัติงานของทีมงานได�ดี 

o จัดทํา/ปรับปรุงคู&มือการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข�องกับการจัดทําแผนท่ี ให�ได�มาตรฐานและมีความเปCน
ปOจจุบัน เพ่ือใช�เปCนแนวทางในการปฏิบัติงานของทีมงาน 

o ทดลองใช�โปรแกรมประยุกต7 (Software) ในหลากหลายประเภท เพ่ือค�นหาโปรแกรมประยุกต7ท่ี
สามารถประมวลผลได�ดีตรงตามความต�องการ 
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ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และให@คําแนะนําทีมงาน และปรับปรุงระเบียบและ
วิธีการปฏิบัติ 

o ปรับปรุงระเบียบ/มาตรฐานในการจัดทําแผนท่ี ตลอดจนวิธีการปฏิบัติงานใหม& ๆ ท่ีได�รับการพิสูจน7
แล�วว&าทําให�ข�อมูลมีความถูกต�องมากกว&า 

o ให�คําแนะนําทีมงานถึงวิธีการปฏิบัติงานในแต&ละแบบ ข�อดี ข�อเสีย รวมท้ังอธิบายทฤษฎีท่ีรองรับ
วิธีการเหล&านั้น ตลอดจนแหล&งข�อมูลท่ีทีมงานสามารถไปค�นคว�าต&อด�วยตนเอง 

o วางแผนการพัฒนาทีมงานให�มีความชํานาญในการจัดทําแผนท่ี และสนับสนุนให�ทุกคนได�รับการ
พัฒนาศักยภาพของตนเองอย&างท่ัวถึง ท้ังความรู�และทักษะในการใช�เครื่องมือ อุปกรณ7 และ
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวข�อง 

o เข�าร&วมแลกเปลี่ยนความรู� เทคนิค และวิธีการทํางานในแวดวงของผู�เชี่ยวชาญด�านเทคโนโลยีทํา
แผนท่ี และแวดวงอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือนําข�อมูลมาพัฒนาการทํางานของตนเองและทีมงาน 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และริเริ่ม พัฒนาวิธีการ และเปJนท่ียอมรับ 
o ริเริ่มวิธีการ/กระบวนการในการจัดทําแผนท่ี เพ่ือให�ได�ข�อมูลท่ีครบถ�วนถูกต�อง ในแบบท่ีไม&เคยมีใคร

ในกรมเคยทํามาก&อน 
o พัฒนาโปรแกรมประยุกต7 (Software) ให�สามารถใช�ประมวลผล คัดกรอง และตรวจสอบข�อมูลการ

จัดทําแผนท่ี ให�เปCนไปตามระเบียบ/มาตรฐานท่ีกําหนด 
o ประยุกต7ใช�เทคโนโลยีในจัดทําแผนท่ีจากต&างประเทศ ท่ีได�รับการยอมรับในมาตรฐานสากล โดย

ปรับให�เหมาะสมกับบริบทของประเทศและวิธีการทํางานของกรมท่ีดิน 
o รอบรู�ในศาสตร7ด�านเทคโนโลยีทําแผนท่ี และความรู�แขนงอ่ืนท่ีมีความเก่ียวข�องกับภารกิจในการ

จัดทําแผนท่ี จนเปCนท่ียอมรับในแวดวงเดียวกัน 
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สมรรถนะลําดับที ่
2 

ช่ือสมรรถนะ         ความครอบคลมุของการจัดสร@างระวางแผนที่                 
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

การจัดสร@างระวางแผนท่ีให@ครอบคลุมความต@องการและการใช@งานท่ัวประเทศ 
โดยอาศัยการประสานงาน การวางแผนการดําเนินการ และการประยุกตHเอา
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเหมาะสม ตลอดจนทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือร,วมกัน
จัดสร@างระวางแผนท่ีท่ีสามารถรองรับใช@ประโยชนHในประเด็นท่ีต@องการได@อย,าง
ท่ัวถึง 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ฝVกฝน ประสานงาน และตรวจสอบความครบถ@วนและเพียงพอของข@อมูล 
o จัดทําระวางแผนท่ีในส&วนท่ีรับผิดชอบ ภายใต�กฎระเบียบและมาตรฐานท่ีเก่ียวข�องอย&างเคร&งครัด 
o ตรวจสอบพ้ืนท่ีท่ีต�องการใช�ระวางแผนท่ีจากฐานข�อมูลหรือสารบัญของแผนท่ี และตรวจสอบว&า

ระวางแผนท่ีใดท่ีดําเนินการไปแล�วและท่ียังไม&ได�ดําเนินการ 
o ติดต&อประสานงานกับหน&วยงานท่ีเก่ียวข�องกับการทําระวางแผนท่ี และสอบถามข�อมูลระวางแผนท่ี

ท่ีมีการประกาศใช�อย&างเปCนทางการของหน&วยงานนั้น เพ่ือนําข�อมูลมาสนับสนุนการดําเนินการของ
ทีมงาน 

o ฝHกฝนทักษะการใช�งานโปรแกรมประยุกต7 (Software/Application) ท่ีช&วยในการคัดกรองข�อมูล
การทําระวางแผนท่ี โดยหลีกเลี่ยงการทําด�วยมือ (Manual) เพียงอย&างเดียว 

o ประสานกับผู�ร�องขอให�มีการสร�างระวางแผนท่ีโดยตรง และสอบถามข�อมูลความต�องการเพ่ิมเติม 
เม่ือพบว&าข�อมูลในคําขอสร�างระวางแผนท่ีไม&ชัดเจน 

ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และประสานและรวบรวมข@อมูลท่ีจําเปJนอย,าง
ครอบคลุมท่ัวถึง 

o ตรวจสอบข�อมูลประกอบการจัดสร�างระวางแผนท่ีจากแหล&งข�อมูลต&าง ๆ ให�แน&ใจว&าข�อมูลท่ีได�รับ
น&าเชื่อถือ รวมท้ังประสานขอข�อมูลท่ีเปCนประโยชน7เพ่ิมเติม ท่ีจะทําให�การสร�างระวางแผนท่ี
ครอบคลุมในพ้ืนท่ีท่ีต�องการมากท่ีสุด 

o ลงพ้ืนท่ีเพ่ือเก็บรวบรวมข�อมูลในการสร�างระวางแผนท่ีด�วยตนเอง ในกรณีท่ีมีความจําเปCนหรือ
ข�อมูลท่ีมียังไม&ชัดเจน 

o ประสานกับหน&วยงานภายในสํานักฯ เพ่ือวิเคราะห7ความเปCนไปได�ในการจัดทําระวางแผนท่ีตามท่ีมี
ผู�ร�องขอ และเร&งแจ�งให�ผู�ร�องขอทราบถึงเหตุผล ในกรณีท่ีไม&สามารถจัดสร�างระวางแผนท่ีได� 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และวางแผนการดําเนินการ วางระบบการทํางาน    
ให@ทีม 

o วางแผนการดําเนินการจัดทําระวางแผนท่ีตามท่ีหน&วยงานร�องขอ โดยลําดับการดําเนินการตาม
ความจําเปCนเร&งด&วนในการใช�งานของแต&ละพ้ืนท่ี 

o จัดระบบการเก็บรวบรวมระวางแผนท่ีของหน&วยงานให�เปCนหมวดหมู&ตามประเภทของระวางแผนท่ี 
เพ่ือให�ง&ายต&อการสืบค�นและนําไปใช� 

o จัดให�มีการซ&อมสร�างเพ่ือทดแทนระวางแผนท่ีท่ีชํารุด 
o วางแผนการจัดทําระวางแผนท่ี/ข�อมูลประกอบการจัดทําระวางแผนท่ีในแต&ละป̀ โดยระบุ

อัตรากําลังท่ีต�องใช� และอัตราการทํางานในแต&ละวันของทีมงาน (Work rate/day)  
o เลือกใช�โปรแกรมประยุกต7 (Software/Application) และเครื่องมือ/อุปกรณ7 ท่ีเหมาะสมกับแต&ละ

ข้ันตอนของการจัดทําระวางแผนท่ี 
o ตรวจสอบและควบคุมให�การจัดสร�างระวางแผนท่ีไม&เกิดความทับซ�อน กับระวางแผนท่ีท่ีมีอยู&เดิม 

เพ่ือให�เกิดประโยชน7ในการใช�งานสูงสุด 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และผลักดันให@เกิดการสร@างระวางแผนท่ีให@ครอบคลุม

ทุกพ้ืนท่ี ด@วยวิธีการและเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม 
o ต้ังสมมติฐานและกําหนดวิธีการในการสร�างระวางแผนท่ี ท่ีเหมาะสมกับขีดจํากัดของพ้ืนท่ีแต&ละ

ประเภท 
o ติดตามเทคโนโลยีท่ีทันสมัยท่ีช&วยในการรวบรวมข�อมูลและจัดสร�างระวางแผนท่ีอย&างต&อเนื่อง เพ่ือ

นําไปปรับปรุงขีดจํากัดของวิธีการรวบรวมข�อมูลและจัดสร�างระวางแผนท่ีในรูปแบบเดิม 
o วิเคราะห7หาสาเหตุของการไม&สามารถสร�างระวางแผนท่ีได�ในบางพ้ืนท่ี เพ่ือนํามาเปCนข�อมูล

ประกอบการพิจารณากําหนดแนวทางการดําเนินงานต&อไป เช&น พ้ืนท่ีหวงห�าม พ้ืนท่ีความม่ันคง 
พ้ืนท่ีเข�าถึงยากและอันตราย เปCนต�น 

o วิเคราะห7ความเปCนไปได�และความคุ�มค&าในการจัดสร�างระวางแผนท่ีในแต&ละกรณี และคัดเลือกแนว
ทางการได�มาซ่ึงระวางแผนท่ีท่ีเหมาะสมและคุ�มค&าท่ีสุด เช&น การสั่งซ้ือในบางกรณีมีความคุ�มค&ากว&า
การจัดทําเอง เปCนต�น 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และคิดค@น/พัฒนารูปแบบใหม, และสร@างความร,วมมือ
ในระดับหน,วยงาน 

o สร�างความร&วมมือและข�อตกลงระหว&างหน&วยงานท่ีเก่ียวข�องกับการสร�างระวางแผนท่ีท้ังภายในและ
ภายนอกกรม เพ่ือให�การจัดทําระวางแผนท่ีมีความถูกต�องและครอบคลุมในทุกพ้ืนท่ี 

o คิดค�นวิธีการสร�างระวางแผนท่ีในรูปแบบใหม& ท่ีสามารถแก�ไขปOญหาท่ีพบในวิธีการสร�างระวางแผน
ท่ีแบบเดิม โดยเฉพาะการจัดทําระวางแผนท่ีในพ้ืนท่ีท่ียากแก&การจัดทํา 

o พัฒนาโปรแกรมประยุกต7 (Software/Application) ท่ีช&วยในการจัดสร�างระวางแผนท่ีให�ถูกต�อง
และครอบคลุมในทุกพ้ืนท่ี ภายใต�กฎระเบียบและมาตรฐานท่ีเก่ียวข�อง 

o สร�างฐานข�อมูลระวางแผนท่ีท่ัวประเทศ โดยบูรณาการข�อมูลท่ีเก่ียวข�องจากหน&วยงานต&าง ๆ ให�
สามารถใช�และบริหารจัดการข�อมูลร&วมกันได� 
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สมรรถนะลําดับที ่
3 

ช่ือสมรรถนะ       ให@บริการและสนับสนุนความต@องการด@านข@อมูล       
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกต@องและความทันเวลาในการให@บริการข@อมูลเก่ียวกับเทคโนโลยีทําแผน
ท่ี เพ่ือตอบสนองความต@องการของบุคคลและหน,วยงานท่ีเก่ียวข@อง ด@วยรูปแบบ
และวิธีการทําให@ข@อมูลมีความถูกต@องและรวดเร็ว 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ปฏิบัติงานตามรูปแบบและวิธีการท่ีกําหนด ด@วยความใส,ใจและรอบคอบ 
o ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการให�บริการข�อมูลของหน&วยงาน ท่ีทีมงานได�วางแผนไว� 
o ตรวจสอบความครบถ�วนถูกต�องของข�อมูล เลขระวางแผนท่ี รวมท้ังรายละเอียดข�อมูล/ภาพ                    

ก&อนประสานข�อมูลไปยังบุคคล/หน&วยงานท่ีต�องการ 
o คัดแยก/แบ&งหมวดหมู&ตามประเภทของข�อมูล เพ่ือให�สามารถให�บริการข�อมูลได�อย&างรวดเร็ว 
o บันทึกและจัดเก็บข�อมูลในระบบฐานข�อมูลมาตรฐาน ท่ีหน&วยงานกําหนดไว� 
o สอบถามขอบเขตความต�องการข�อมูล และวันท่ีต�องการข�อมูลจากผู�ร�องขอให�ชัดเจน เพ่ือให�จัดทํา

ข�อมูลได�ตรงตามความต�องการ และไม&เสียเวลาจัดทําข�อมูลในส&วนท่ีไม&จําเปCน  
o มีมนุษยสัมพันธ7ท่ีดีกับเจ�าหน�าท่ีของสํานัก/กองต&าง ๆ เพ่ือความราบรื่นในการให�บริการและ

แลกเปลี่ยนข�อมูลระหว&างกัน 
o จดบันทึกรายละเอียดของข�อมูลท่ีต�องการ บุคคล/หน&วยงานท่ีต�องการข�อมูล เบอร7ติดต&อ โดย

เรียงลําดับก&อนหลังตามวันท่ีผู�รับบริการต�องการข�อมูล 
o ปรับเปลี่ยน/ประยุกต7ใช�ข�อมูลเดิมท่ีเคยจัดทํามาก&อน โดยเพ่ิมเติมรายละเอียดของข�อมูลให�

สอดคล�องกับความต�องการ ในกรณีท่ีสามารถทําได�  เพ่ือให�เกิดความถูกต�องและลดระยะเวลาใน
การจัดทําข�อมูล 

o ประสานงานกับผู�ร�องขอข�อมูลโดยตรง ในแบบไม&เปCนทางการก&อน จากนั้นจึงดําเนินการประสาน
แบบเปCนทางการไปในภายหลัง โดยเฉพาะในกรณีท่ีสําคัญและเร&งด&วน 

ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และดําเนินการตามลําดับความสําคัญ และนําเสนอ
วิธีการทํางานแก,ทีม 

o อ�างอิงหรือระบุท่ีมาของหลักฐาน/ข�อมูล ท่ีสามารถตรวจสอบได�และเปCนท่ียอมรับของทุกฝdาย 
o ประสานแจ�งความคืบหน�าในการจัดทําข�อมูลแผนท่ีกับผู�ร�องขอข�อมูลเปCนระยะ เพ่ือให�ผู�ร�องขอ

ข�อมูลทราบว&ากําลังดําเนินการอยู&ในข้ันตอนใด  
o คัดกรองข�อมูลท่ีไม&จําเปCนออก โดยพิจารณาความต�องการของบุคคล/หน&วยงานท่ีขอรับบริการเปCนหลัก 
o นําเสนอทีมงานถึงเทคโนโลยีหรือวิธีการท่ีช&วยให�การให�บริการข�อมูลของหน&วยงานรวดเร็วข้ึน 
o นําข�อมูลปeอนกลับ (Feedback) ท่ีได�รับจากบุคคล/หน&วยงานต&าง ๆ เก่ียวกับการให�บริการข�อมูลด�าน

เทคโนโลยีทําแผนท่ี ให�ทีมงานได�รับทราบ เพ่ือนําไปปรับปรุงกระบวนการให�บริการข�อมูลให�ดียิ่งข้ึน 
o จัดหมวดหมู&ของข�อมูล/เอกสารด�านเทคโนโลยีทําแผนท่ีให�เปCนระบบ เพ่ือสะดวกในการสืบค�น

ให�บริการ 
o ตรวจสอบเปรียบเทียบข�อมูลท่ีรับผิดชอบกับแหล&งข�อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�แน&ใจว&าข�อมูลมีความ

ถูกต�อง ก&อนส&งให�ผู�ร�องขอข�อมูล 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และปรับปรุงรูปแบบการให@บริการและรับทราบความ
ต@องการจากทุกฝXายท่ีเก่ียวข@อง 

o จัดทํา/ปรับปรุงแบบสํารวจการให�บริการข�อมูลของหน&วยงาน เพ่ือรับทราบความต�องการใช�ข�อมูล
ด�านเทคโนโลยีทําแผนท่ี 

o กําหนดสิทธิในการเข�าถึงข�อมูลของเจ�าหน�าท่ีในหน&วยงานและผู�รับบริการตามความเหมาะสม  
o จัดประชุมทีมงานเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหรือเม่ือต�องการการตัดสินใจเก่ียวกับการให�บริการ

ข�อมูลด�านเทคโนโลยีทําแผนท่ี 
o นําแบบอย&างปฏิบัติท่ีดีในการประชาสัมพันธ7และให�บริการข�อมูลจากหน&วยงานอ่ืน มาปรับใช�กับ

การให�บริการข�อมูลด�านเทคโนโลยีทําแผนท่ีของหน&วยงาน 
o พิจารณาถึงประโยชน7ท่ีผู�รับบริการจะได�รับจากข�อมูลด�านเทคโนโลยีทําแผนท่ี และจัดทํา/ให�บริการ

ข�อมูลในรูปแบบท่ีเหมาะสม 
o กํากับติดตามการจัดทําข�อมูลของทีมงานในแต&ละข้ันตอน ให�สามารถให�บริการ/ประสานข�อมูลได�

ทันตามความต�องการ 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และสร@างความครบถ@วนและเพียงพอของข@อมูลด@าน

แผนท่ีท่ีมีความสําคัญและจําเปJน 
o กําหนดโครงสร�างของฐานข�อมูลเทคโนโลยีแผนท่ีในแต&ละส&วน ให�สอดคล�องและเปCนไปในทิศทาง

เดียวกัน โดยให�เปCนไปตามมาตรฐานสากล 
o คาดการณ7ข�อมูลในฐานข�อมูลด�านเทคโนโลยีทําแผนท่ี ท่ีน&าจะอยู&ในความต�องการของผู�รับบริการ/

บุคคล/หน&วยงานท่ีต�องการข�อมูล และจัดทําข�อมูลเหล&านั้นเพ่ิมเติม โดยไม&ขัดกับกฎระเบียบท่ี
เก่ียวข�อง 

o ออกแบบฐานข�อมูลด�านเทคโนโลยีทําแผนท่ีให�ตอบสนองความต�องการของผู�รับบริการท้ังจาก
หน&วยงานภายในและภายนอกกรม 

o เลือกใช�รูปแบบในการเผยแพร&และประชาสัมพันธ7ข�อมูลท่ีเหมาะสมและเข�าถึงกลุ&มผู�รับบริการ/
บุคคล/หน&วยงานท่ีต�องการข�อมูลแต&ละประเภท 

o นําเทคโนโลยีมาช&วยสนับสนุนการให�บริการข�อมูลของหน&วยงานให�สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน ภายใต�
กฎระเบียบและหลักเกณฑ7ท่ีเก่ียวข�อง 

o คัดเลือกบุคคลท่ีมีความชํานาญในการบริหารจัดการฐานข�อมูลและภูมิสารสนเทศ มาร&วมเปCนส&วน
หนึ่งในทีมงาน หรือเปCนท่ีปรึกษาให�แก&ทีมงาน 

ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และกําหนดนโยบาย ริเริ่มวิธีการให@บริการข@อมูลท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

o ออกแบบฐานข�อมูลท่ีเปCนการบูรณาการข�อมูลท้ังหมดท่ีเก่ียวข�องกับแผนท่ีของกรม เพ่ือให�สะดวก
ในการบริหารจัดการและให�บริการข�อมูล 

o ริเริ่มวิธีการในการให�บริการข�อมูลด�านแผนท่ีของกรมท่ีสะดวกรวดเร็ว รวมท้ังตอบสนองความ
ต�องการของผู�รับบริการได�อย&างครบถ�วนและถูกต�อง 

o กําหนดนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงานในการประสานและให�บริการข�อมูลด�านแผนท่ีระหว&าง
หน&วยงานท้ังภายในและภายนอกกรม ให�สอดคล�องกับนโยบายในทุกระดับ 
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สมรรถนะลําดับที ่
4 

ช่ือสมรรถนะ            การอ,านแปลตีความภาพถ,ายทางอากาศ  
(Competency Name)           

คําจํากัดความ 
(Definition) 

ความถูกต@องของผลการอ,านแปลตีความภาพถ,ายทางอากาศ โดยอาศัยความ
ละเอียดในทุกข้ันตอนท่ีดําเนินการ การรวบรวมข@อเท็จจริงท่ีถูกต@องและ
ครอบคลุมในทุกประเด็นความต@องการ การอ,านแปลตีความโดยยึดหลักวิชาการ
และข@อเท็จจริงท่ีปรากฏ ตลอดจนการยึดม่ันในจรรยาบรรณวิชาชีพ และความ
สมเหตุสมผลของผลการอ,านแปล 

ระดับท่ี 0 ไม,แสดงสมรรถนะด@านนี้ หรือแสดงอย,างไม,ชัดเจน 
ระดับท่ี 1 ศึกษาและเตรียมความพร@อม รวมท้ังปฏิบัติตามข้ันตอนด@วยความใส,ใจ 
o ศึกษาข�อมูลท่ีเก่ียวข�องกับบริเวณพ้ืนท่ีอ&านแปลในหลากหลายแง&มุม ได�แก& สภาพพ้ืนท่ี          

สภาพภูมิศาสตร7 ภูมิอากาศ ประเพณี วัฒนธรรม ท่ีอยู&อาศัย ธรณีสัณฐาน พันธุ7ไม� เปCนต�น 
o ทําความเข�าใจกับเนื้องานและความต�องการจากการอ&านแปลตีความภาพถ&ายทางอากาศในส&วนท่ี

ได�รับมอบหมาย และสอบถามเพ่ือยืนยันความเข�าใจกับผู�บังคับบัญชาหรือทีมงาน 
o ตรวจสอบข�อมูลการอ&านแปลเดิมของพ้ืนท่ีท่ีได�รับมอบหมาย ว&ามีการอ&านแปลมาแล�วหรือไม& 

เพ่ือให�การทํางานรวดเร็วข้ึน 
o ศึกษาผลการอ&านแปลและรายงานประกอบผลการอ&านแปลท่ีหน&วยงานเคยจัดทําไว� รวมท้ังนํามา

เปCนตัวอย&างประกอบในการอ&านแปลงานท่ีรับผิดชอบ 
o ตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลจากการอ&านแปล เปรียบเทียบกับข�อมูลท่ีได�จากการสํารวจพ้ืนท่ีจริง 
o จดบันทึกผลการอ&านแปลของตนเองในพ้ืนท่ีเดียวกัน โดยบันทึกแต&ละข้ันตอนและช&วงเวลาอย&าง

ละเอียด เพ่ือให�ทราบท่ีมาท่ีไปของการอ&านแปล ทําให�อ&านแปลได�อย&างถูกต�อง 
o ให�เพ่ือนร&วมงานทดลองอ&านแปลงาน/ตีความข�อมูลท่ีเรารับผิดชอบ และพิจารณาความเหมือนและ

ความแตกต&าง ตลอดจนเหตุผลของการอ&านแปล และข�อมูลประกอบท่ีเก่ียวข�อง 
ระดับท่ี 2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และวางแผนการปฏิบัติงาน และใส,ใจในรายละเอียดท่ี

จะทําให@ผลการอ,านแปลถูกต@อง 
o วางแผนลําดับข้ันตอนการอ&านแปลอย&างละเอียด และจัดเตรียมข�อมูลท่ีจําเปCนให�ครบถ�วน ก&อน

ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีวางไว� 
o เข�าไปศึกษาและสํารวจข�อมูลในพ้ืนท่ีจริง รวมท้ังสัมภาษณ7ชีวิตความเปCนอยู&ของผู�คน พืชท่ีทําการ

เพาะปลูก และข�อเท็จจริงอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง โดยเฉพาะในพ้ืนท่ีท่ีไม&คุ�นเคยหรือพ้ืนท่ีท่ีเปCนประเด็น
ปOญหา 

o เลือกใช�ข�อมูลการสํารวจพ้ืนท่ีจริงในพ้ืนท่ีท่ีมีลักษณะคล�ายคลึงกับงานท่ีรับผิดชอบ และนํามา
อ�างอิงหรือเปCนแนวทางประกอบการพิจารณาอ&านแปล 

o ใช�ข�อมูลภาพถ&ายทางอากาศในบริเวณเดียวกับท่ีใช�อ&านแปล ในหลากหลายช&วงเวลา และพิจารณา
สภาพพ้ืนท่ีในช&วงเวลาต&าง ๆ รวมท้ังเหตุผลของสภาพพ้ืนท่ีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 

o ประสานขอคําแนะนําและขอข�อมูลเพ่ิมเติมจากผู�เชี่ยวชาญหรือหน&วยงานท่ีเก่ียวข�อง เช&น ข�อมูล
ระวางแผนท่ี ภาพถ&ายทางอากาศ เปCนต�น 
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ระดับท่ี 3 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 2 และทําให@เกิดความถูกต@องของผลการอ,านแปล และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของทีม 

o รังวัดหรือลงสํารวจข�อมูลในภาคสนามเพ่ิมเติม ในกรณีท่ีข�อมูลประกอบการอ&านแปลท่ีมีและจาก
หน&วยงานท่ีเก่ียวข�องไม&เพียงพอต&อการใช�งาน 

o จัดต้ังคณะกรรมการหรือกลุ&มผู�เชี่ยวชาญเพ่ือกลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต�องของการอ&านแปล
อีกครั้ง ให�ได�ข�อยุติในประเด็นท่ียังคงถกเถียงหรือเปCนปOญหา 

o รับฟOงเหตุผลและการอธิบายชี้แจงจากทีมงานอย&างเปCนกลาง บนพ้ืนฐานของข�อเท็จจริงท่ีสํารวจพบ 
o ไม&ปรับเปลี่ยนแก�ไขผลการวิเคราะห7ตีความอย&างปราศจากเหตุและผล โดยคํานึงถึงความถูกต�อง

ของข�อมูลเปCนหลัก 
o จัดทํา/ปรับปรุงคู&มือท่ีรวบรวมตัวอย&างภาพถ&ายทางอากาศ ระบุผลการตีความท่ีเปCนท่ียุติ ไว�เปCน

แนวทางในการปฏิบัติงานแก&ทีมงาน 
ระดับท่ี 4 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 3 และวางแผนการดําเนินงานและค@นหาวิธี/เทคโนโลยี

ใหม, ๆ 
o ค�นหา/ประยุกต7ใช�เทคโนโลยีสมัยใหม&ในการสร�างระวางแผนท่ีภาพถ&ายทางอากาศ ให�ภาพมีความ

ละเอียดคมชัดมากข้ึน รวมท้ังให�มุมมองในหลายมิติ 
o วางแผนพัฒนาความรู�และทักษะในการอ&านแปลภาพถ&ายทางอากาศของทีมงานให�มีความถูกต�อง

แม&นตรงและเปCนท่ียอมรับในแวดวงเดียวกัน 
o ให�การสนับสนุนทรัพยากรท่ีมีความจําเปCนในการสํารวจข�อมูลและการอ&านแปล ได�ทันต&อความ

ต�องการของทีมงาน เช&น งบประมาณ กําลังคน เปCนต�น 
o แสวงหาโอกาสในการเข�าร&วมแลกเปลี่ยนความรู�ด�านการอ&านแปลตีความภาพถ&ายทางอากาศในเวที

ท่ีมีความสําคัญ และเวทีระดับสากล 
ระดับท่ี 5 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 4 และหนักแน,นในจรรยาบรรณวิชาชีพ และเปJนท่ี

ยอมรับ 
o หนักแน&นในจรรยาบรรณวิชาชีพ มีคุณธรรม และมีความยุติธรรมในการอ&านแปล โดยยึดตาม

ข�อเท็จจริงและหลักวิชาการ รวมท้ังหลีกเลี่ยงการใช�อารมณ7ความรู�สึกหรือความต�องการของกลุ&ม
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

o นําเสนอผลการอ&านแปลท่ีม่ันใจว&าถูกต�องตามข�อเท็จจริงและหลักวิชาการ พร�อมอธิบายท่ีมาท่ีไป
ของข�อมูลได�อย&างสมเหตุสมผล 

o เปCนท่ียอมรับในฐานะผู�เชี่ยวชาญในการอ&านแปลตีความภาพถ&ายทางอากาศ ความเปCนกลาง และ
ความน&าเชื่อถือของข�อมูล 

o สร�างจิตสํานึกให�ทีมงานเห็นความสําคัญของผลการอ&านแปลตีความภาพถ&ายทางอากาศใน
หน&วยงานรับผิดชอบ ตลอดจนผลกระทบท่ีได�เกิดข้ึนกับผู�มีส&วนได�เสีย ประเทศชาติ และประชาชน
ในภาพรวม 

 
 
 


