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หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง และลักษณะงานทีป่ฏบิตัขิอง 
ตําแหน่งผูต้รวจราชการกรม (ผู้อํานวยการสูง) 

กรมการปกครอง 
_______________ 

 
   1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  บริหารงานในฐานะผู้ตรวจราชการและแนะนําการปฏิบัติราชการและแนะนําการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ หรือให้คําปรึกษาของส่วนราชการระดับกรม ซึ่งจําเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์ที่เก่ียวข้องมาแล้ว และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
   

  2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ประกอบด้วย 
   2.1 ด้านปฏิบัติการ  
   2.1.1 ตรวจการปฏิบัติราชการในภารกิจของกรม หรือหน่วยงานของรัฐ ในฐานะ                 
ผู้สอดส่องดูแลแทนอธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือเร่งรัดให้การปฏิบัติราชการในหน่วยงานที่รับ
ตรวจเป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ แบบแผน และเป้าหมายทุกด้านของกรมอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.1.2 ตรวจและติดตามผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐในภารกิจของกรม
หรือหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประเมินและควบคุมการปฏิบัติการให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการของกรม 
กระทรวง รัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่งการของนายกรัฐมนตรี คําสั่งของกระทรวง ทบวง กรม และ
ระเบียบข้อบังคับ 
   2.1.3 รับฟังความคิดเห็นและความต้องการของประชาชนในท้องที่ต่าง ๆ หน่วยงาน
ของรัฐในสังกัดกรมหรือหน่วยงานของรัฐ ในฐานะผู้สอดส่องดูแลแทนอธิบดี เพ่ือเป็นสื่อกลางระหว่างรัฐกับ
ประชาชนในการประสานประโยชน์หรือให้ความช่วยเหลือตามความถูกต้องและเหมาะสม 

    2.1.4 ให้คําแนะนํา แก้ไขปัญหา หรือตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจ
หลักของกรมหรือหน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้ได้อย่างถูกต้อง 

ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี........................................

หัวหนากลุมงานสรรหา...................................................  
หัวหนางานสรรหา..........................................................  

  2.2 ด้านแผนงาน นักทรัพยากรบุคคล...................................................... 

   2.2.1 วางแผนและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข หรือข้อคิดเห็นประกอบใน             
การกําหนดนโยบาย แผนงาน การบริหารทรัพยากรบุคคล และการงบประมาณของส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้ส่วนราชการนําไปปฏิบัติงานให้สมประโยชน์ราชการและเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล 
   2.2.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงและวางแผนเพ่ือกําหนดแนวทางและติดตามการแก้ปัญหา
ในการดําเนินโครงการให้ประสบผลสําเร็จ 
  2.3 ด้านประสานงาน 
   ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการ ในการ
พิจารณาข้อกล่าวหา หรือข้อร้องเรียนจากประชาชน หรือข้าราชการทุกระดับ เพ่ือให้สามารถดําเนินการ
แก้ปัญหาของเจ้าหน้าที่หรือประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.4 ด้านบริหารจัดการ 
   2.4.1 ตรวจเย่ียมข้าราชการและหน่วยงานในสังกัด เพ่ือรับฟังปัญหา ให้คําแนะนํา
และความช่วยเหลือและให้กําลังใจแก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
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   2.4.2 สืบสวนสอบสวน หรือสอบข้อเท็จจริงเ ก่ียวกับการร้องเรียนกล่าวหา
ข้าราชการในสังกัด เพ่ือให้เกิดความยุติธรรมและโปร่งใสในระบบราชการ 
   2.4.3 บํารุงรักษาขวัญกําลังใจ และสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการในสังกัด เพ่ือให้
ข้าราชการเต็มใจที่จะอุทิศตนแก่งานในหน้าที่ราชการอย่างเต็มกําลังความรู้ ความสามารถ และศักยภาพ                
ของตน 
   2.4.4 บริหารและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการบรรลุภารกิจหลักของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่ามากที่สุด 
   2.4.5 กํากับดูแลงานจัดทําแผนและงบประมาณ บริหารการจัดหาปัจจัยที่จําเป็น                
ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุภารกิจหลักและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
   2.4.6 ประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการร่วมกัน เพ่ือให้                 
เกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายของหน่วยงาน 
 

กองการเจ้าหน้าที่ 
กรมการปกครอง 



 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง และลักษณะงานทีป่ฏบิตัขิอง 
ตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักอํานวยการกองอาสารกัษาดนิแดน (ผู้อํานวยการสูง) 

กรมการปกครอง 
_______________ 

 
    1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
    รับผิดชอบบริหารงานในฐานะหน่วยงานที่สูงกว่ากอง ทําหน้าที่ควบคุม ตรวจสอบ กํากับ
ดูแล ให้คําปรึกษาแนะนํา เกี่ยวกับการดําเนินงานของสํานักอํานวยการกองอาสารักษาดินแดน กองบัญชาการ
กองอาสารักษาดินแดน และกองปฏิบัติการอาสารักษาดินแดน ฝ่ายกิจการพลเรือน กอ.รมน. ในด้านกําหนด
นโยบายและจัดกําลังสมาชิก อส. งานกําลังพล ส่งกําลังบํารุง และสวัสดิการของสมาชิก อส. งานยุทธการ     
ยุทธศึกษา การข่าว และงานปฏิบัติการจัดวิทยาและมวลชนสัมพันธ์ กําจัดทําแผนจัดต้ัง ยุบเลิก กองร้อย     
อส.จ. และ อส.อ. ตลอดจนสั่งใช้สมาชิก อส. ควบคุมการฝึกอบรมสมาชิก อส. การฝึกอบรมหลักสูตร                 
ผบ.หมวด อส. ผบ.ร้อย อส. และการจัดการฝึกอบรม ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเลขานุการของคณะกรรมการกลาง
กองอาสารักษาดินแดน และอนุกรรมการกลางกองอาสารักษาดินแดน 
 

 2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ประกอบด้วย  
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลัง
เจ้าหน้าที่ และงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย                 
สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้อง                 
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินการต่าง ๆ หลายด้านเก่ียวกับ                 
การบริหารงานปกครอง เช่น วางแผนและนโยบายเก่ียวกับการบริหารงานด้านความสงบเรียบร้อยของ                  
ประชาชน และความมั่นคงของประเทศ โดยบริหารงานด้านการทะเบียน การป้องกันปราบปรามอาชญากรรม    
การพัฒนาและส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  เป็นต้น ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานท่ีต้องใช้                 
ความเช่ียวชาญในงานด้านบริหารการปกครอง เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง                 
เข้าร่วมประชุม ในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของส่วนราชการที่ สังกัด ฝึกอบรมและให้คําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  ในฐานะที่ปรึกษาทางการปกครอง ทําหน้าที่ให้คําปรึกษา วินิจฉัยปัญหาที่สําคัญทาง               
การปกครอง  เสนอแนะข้อควรปรับปรุงและแนวทางแก้วปัญหาต่าง ๆ เ ก่ียวกับงานการปกครอง                 
เพ่ือประกอบการพิจารณากําหนดเป็นนโยบายและแผนงานของกรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังน้ี 
  2.1 ด้านแผนงาน 
   2.1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกําหนดเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 
   2.1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ่ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนด 
   2.1.3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความ
ยุ่งยาก ซับซ้อนมากให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน                 
การดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนด 
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  2.2 ด้านบริหารงาน 
   2.2.1 กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็น                
แนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
   2.2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข                  
ในเรื่องต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.2.3 วินิจฉัย สั่งการ เร่ืองที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เก่ียวข้อง เพ่ือความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.2.5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ
และคณะทํางานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 
  2.3 ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
   2.3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลาย                 
ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและ                 
ความคุ้มค่า 
   2.3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้                 
การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน         
บังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดความสามารถ ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
   2.3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากร
บุคคล เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
  2.4 ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   2.4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานท่ีต้องรับผิดชอบสูง 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
   2.4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมาก เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกาํหนด 
 

กองการเจ้าหน้าที่ 
กรมการปกครอง 

 



 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง และลักษณะงานทีป่ฏบิตัขิอง 
ตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักกิจการความม่ันคงภายใน (ผู้อํานวยการสงู) 

กรมการปกครอง 
________________ 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

    รับผิดชอบการดําเนินการตามนโยบายรัฐบาลเกี่ยวกับการบริหารราชการ และความมั่นคง
ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ งานกิจการชายแดน งานชาวเขาและชนกลุ่มน้อย การดําเนินการตามโครงการ อพป. 
ทสปช. และงานมวลชนอ่ืนๆ ยกเว้น อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน การบริหารงานการฝึกอบรมมวลชน 
อาสาสมัครทุกประเภท ยกเว้น อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน การฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาขีดความสามารถ 
กํานัน ผู้ใหญ่บ้าน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ ผู้นําท้องถิ่นและคณะกรรมการป้องกันและรักษาความ
สงบเรียบร้อยของหมู่บ้าน รวมทั้งการปฏิบัติงานด้านการข่าว เพ่ือความม่ันคงและการรักษาความสงบเรียบร้อย
ภายในประเทศที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรม 
 
   2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ประกอบด้วย 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลัง
เจ้าหน้าที่ และงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย                
สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดําเนินการต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับ                 
การบริหารงานปกครอง เช่น วางแผนและนโยบายเกี่ยวกับการบริหารงานด้านความสงบเรียบร้อยของ
ประชาชน และความมั่นคงของประเทศโดยบริหารงานด้านการทะเบียน การป้องกันปราบปรามอาชญากรรม 
การพัฒนาและส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เป็นต้น ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานท่ีต้องใช้                 
ความเช่ียวชาญในงานด้านบริหารการปกครอง เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วม
ประชุม ในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนํา                 
ในการปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  ในฐานะที่ปรึกษาทางการปกครอง ทําหน้าที่ให้คําปรึกษา วินิจฉัยปัญหาที่สําคัญทาง               
การปกครอง  เสนอแนะข้อความปรับปรุงและแนวทางแก้ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการปกครอง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณากําหนดเป็นนโยบายและแผนงานของกรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ ดังน้ี 
  2.1 ด้านแผนงาน 
   2.1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกําหนดเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 
   2.1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ่ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนด 
   2.1.3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความ
ยุ่งยาก ซับซ้อนมากให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
การดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนด 
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  2.2 ด้านบริหารงาน 
   2.2.1 กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็น           
แนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
   2.2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.2.3 วินิจฉัย สั่งการ เร่ืองที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เก่ียวข้อง เพ่ือความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.2.5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ
และคณะทํางานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 
  2.3 ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
    2.3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความ
หลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุ้มค่า 
    2.3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
    2.3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดความสามารถ ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
    2.3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพ
ที่ดีขึ้น 
  2.4 ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
    2.4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้อง
รับผิดชอบสูง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
    2.4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมาก 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 

 
กองการเจ้าหน้าที่ 
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   1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานที่สูงกว่ากอง ซึ่งมีหน้าที่ และความรับผิดชอบ                 
ในการควบคุมกํากับงานด้านการปกครอง ซึ่งเป็นงานหลักตามอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงาน                 
ที่มีขนาดสูงกว่ากอง   มีขอบเขตเน้ือหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทํางานที่ยุ่งยาก ซับซ้อนมาก                 
เป็นพิเศษ โดยปกครองบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างตามท่ีได้รับมอบหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ประกอบด้วย 
  ปฏิบัติหน้าที่ในการกําหนดนโยบาย การปฏิบัติงาน การติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ และยังอาจปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหน่ึง
หรือหลายอย่าง  เช่น ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเสนอแนะแนวทางในด้านการปกครอง การบริหารราชการ
อําเภอ กํากับดูแล ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รับผิดชอบ
ดูแลภารกิจทั้งปวงที่เก่ียวข้อง เพ่ือผลประโยชน์สุขและความสงบสุขให้กับประชาชนในพ้ืนที่ ให้คําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง เป็นผู้แทนของส่วนราชการหรือรัฐบาลในการร่วมประชุมเจรจาปัญหา
ต่าง ๆ เก่ียวกับงานด้านการปกครองทั้งในประเทศและต่างประเทศ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง                 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังน้ี 
  2.1 ด้านแผนงาน 
   2.1.1  วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกําหนดเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 
   2.1.2  บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ่ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนด 
   2.1.3  ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความ
ยุ่งยาก ซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน           
การดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่กําหนด 
  2.2 ด้านบริหารงาน 
   2.2.1 กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
   2.2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ใน
เรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
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   2.2.3 วินิจฉัย สั่งการ เร่ืองที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคล                 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.2.5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ
และคณะทํางานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 
  2.3 ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
   2.3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานท่ีมีความหลากหลายทั้งใน
เชิงปริมาณและคุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
   2.3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา เพ่ือให้เกิดความสามารถ ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
   2.3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากร
บุคคล เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
  2.4 ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   2.4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานท่ีต้องรับผิดชอบสูง 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
   2.4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมาก เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
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หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง และลักษณะงานทีป่ฏบิตัขิอง 
ตําแหน่งผูต้รวจราชการกรม (ผู้อํานวยการสูง) 

กรมการพฒันาชุมชน 
_______________ 

 
   1. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ตรวจและแนะนําการปฏิบัติราชการของกรมการพัฒนาชุมชน                 
หรือให้คําปรึกษาแก่ส่วนราชการในสังกัดกรมการพัฒนาชุมชน โดยมีอํานาจหน้าที่ในการตรวจและเร่งรัด                
การปฏิบัติราชการต่างๆ ของกรมฯ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  (ครอบคลุม
พ้ืนที่ระดับจังหวัด  อําเภอ  ตําบล และหมู่บ้าน) เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน ข้อบังคับ              
ตามนโยบาย แผนงาน โครงการของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่งการของนายกรัฐมนตรี คําสั่ง                 
ของกระทรวงมหาดไทย และกรมการพัฒนาชุมชน  ตลอดจนรับผิดชอบในการพิจารณาข้อคิดเห็นประกอบ              
ในการกําหนดนโยบาย แผนงาน การบริหารงานบุคคล งบประมาณ รวมท้ังสืบสวนสอบสวน หรือ                 
สอบข้อเท็จจริง สืบสวน สดับตรับฟังเหตุการณ์ เสนอแนะ ติดต่อประสานงานตามที่ได้รับมอบหมาย                 
ตรวจเย่ียมหรือดําเนินการอ่ืน ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ในสังกัดกรมการพัฒนา
ชุมชนได้ผล สมประโยชน์ต่อทางราชการตามที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องซึ่งจําเป็น              
ต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่เก่ียวข้องมาแล้ว และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย    
 

 2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ประกอบด้วย 
  2.1 ด้านการปฏิบัติการ  
   2.1.1 ตรวจการปฏิบัติราชการในภารกิจของกรมการพัฒนาชุมชน  ทั้งในส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาคในฐานะผู้สอดส่องดูแลแทนอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน เพ่ือเร่งรัดให้การปฏิบัติราชการ               
ในหน่วยงานที่ รับตรวจเ ป็นไปตามนโยบายระเ บียบ  แบบแผน  และเ ป้าหมายทุก ด้านของกรม                 
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    2.1.2 ตรวจและติดตามผลการปฏิบัติงานท่ีเป็นภารกิจของกรมการพัฒนาชุมชน  
ของส่วนราชการในสังกัด  เพ่ือประเมินและควบคุมการปฏิบัติการให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการ
ของกรม กระทรวง รัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่งการของนายกรัฐมนตรี คําสั่งของกระทรวง ทบวง กรม 
และระเบียบข้อบังคับ 
    2.1.3 รับฟังความคิดเห็นและความต้องการของประชาชนในท้องที่ต่าง ๆ ในฐานะ   
ผู้สอดส่องดูแลแทนอธิบดี เพ่ือเป็นสื่อกลางระหว่างรัฐกับประชาชนในการประสานประโยชน์หรือให้                
ความช่วยเหลือตามความถูกต้องและเหมาะสม 
   2.1.4 ให้คําแนะนํา แก้ไขปัญหา หรือตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจ
หลักของกรมท่ีรับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้ได้อย่างถูกต้อง 
  

  2.๒ ด้านการวางแผน 
   2.2.1 วางแผนและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข หรือข้อคิดเห็นประกอบ           
ในการกําหนดนโยบาย แผนงาน และกลไกในการพัฒนาเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็ง และ                      
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ขีดความสามารถของชุมชน ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขการดําเนินงาน             
ด้านการบริหารงานบุคคล และการงบประมาณของส่วนราชการในสังกัดกรมการพัฒนาชุมชน เพื่อให้
ส่วนราชการนําไปปฏิบัติงานให้สมประโยชน์ราชการและเป็นไปตามนโยบาย 
   2.2.2 วิเคราะห์ความเส่ียงและวางแผนเพ่ือกําหนดแนวทางและติดตามการแก้ไข
ปัญหาในการดําเนินโครงการให้ประสบผลสําเร็จ 
  2.๓ ด้านการประสานงาน 
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกกรมการพัฒนาชุมชน ในการพิจารณาข้อ
กล่าวหา หรือข้อร้องเรียนจากประชาชน หรือข้าราชการทุกระดับ เพ่ือให้สามารถดําเนินการแก้ไขปัญหาของ
เจ้าหน้าที่หรือประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.๔ ด้านการบริหารจัดการ 
    2.4.1 ตรวจเยี่ยมข้าราชการและหน่วยงานในสังกัดกรมการพัฒนาชุมชน เพ่ือรับฟัง
ปัญหา ให้คําแนะนําและความช่วยเหลือและให้กําลังใจแก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
    ๒.4.2 สืบสวนสอบสวน หรือสอบข้อเท็จจริงเ ก่ียวกับการร้องเรียนกล่าวหา
ข้าราชการในสังกัด เพ่ือให้เกิดความยุติธรรมและโปร่งใสในระบบราชการ 
    2.4.3 บํารุงรักษาขวัญกําลังใจ และสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการในสังกัด เพ่ือให้
ข้าราชการเต็มใจที่จะอุทิศตนแก่งานในหน้าที่ราชการอย่างเต็มกําลังความรู้ ความสามารถ และศักยภาพของตน 
   2.4.4 บริหารและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการบรรลุภารกิจหลักของกรมการพัฒนาชุมชนอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่ามากที่สุด 
   2.4.5 กํากับดูแลงานจัดทําแผนและงบประมาณ บริหารการจัดหาปัจจัยที่จําเป็น   
ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการในความรับผิดชอบ
เพ่ือให้บรรลุภารกิจหลักและวัตถุประสงค์ของกรมการพัฒนาชุมชน 
   2.4.6 ประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานร่วมกันเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายของกรมการพัฒนาชุมชน 
   2.4.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธ์ิแก่หน่วยงานหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

 3. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัตําแหนง่ 
             3.๑ มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ดังน้ี  
                3.๑.๑ ความรู้เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน มีความรู้เกี่ยวกับปรัชญา หลักการและ
แนวคิดในการพัฒนาชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ การมีส่วนร่วมของประชาชน การส่งเสริมและ
พัฒนาเศรษฐกิจฐานรากให้มีความมั่นคงและมีเสถียรภาพ การบริหารงานพัฒนาชุมชน และวิชาการพัฒนา
ชุมชน 
                3.๑.๒ ความรู้เก่ียวกับกฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้อง เช่น รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ระเบียบข้าราชการพลเรือน เป็นต้น 
                3.๑.๓ ความรู้เก่ียวกับนโยบายและแผนงานที่รับผิดชอบ เข้าใจยุทธศาสตร์กรมการ
พัฒนาชุมชน เช่ือมโยงและแนะนําให้คําปรึกษาได้   
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            3.๒ มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ดังน้ี  
                3.๒.๑ การใช้คอมพิวเตอร์ สามารถใช้โปรแกรมต่างๆในการปฏิบัติงานได้อย่าง
คล่องแคล่ว 
                3.๒.๒ การใช้ภาษาอังกฤษ สามารถใช้ภาษาอังกฤษได้อย่างเหมาะกับการปฏิบัติงาน 
                3.๒.๓ การคํานวณ สามารถใช้สูตรคณิตศาสตร์คํานวณตัวเลขที่ซับซ้อนได้ 
                3.๒.๔ การบริหารการจัดการข้อมูล สามารออกแบบ เลือกใช้ ประยุกต์วิธีการ                
ในการทําแบบจําลองได้อย่างเหมาะสม 
      3.3 มีสมรรถนะที่จาํเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ดังนี้ 
                ๓.3.๑ การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ มีความมุ่งมั่นจะปฏิบัติราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่ 
โดยมาตรฐานน้ีอาจเป็นผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนราชการกําหนด
ขึ้น อีกทั้งยังหมายรวมถึง การสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยาก และท้าทาย
ชนิดที่อาจไม่เคยมีผู้ใดสามารถกระทําได้มาก่อน 
                3.๓.๒ การบริการท่ีดี ความต้ังใจ และความพยายามของข้าราชการ ในการให้บริการ
ต่อประชาชน ข้าราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
                ๓.๓.3 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ความสนใจใฝ่รู้ สั่งสม ความรู้
ความสามารถของตน ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด้วยการศึกษา ค้นคว้า และ พัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ืองจน
สามารถประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ 
                ๓.3.๔ การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรมการดํารงตนและประพฤติ
ปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมท้ังตามกฎหมาย คุณธรรม จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาข้าราชการ เพ่ือ
รักษาศักด์ิศรีแห่งความเป็นข้าราชการ 
                3.๓.๕ การทํางานเป็นทีม ความต้ังใจที่จะทํางานร่วมกับผู้อ่ืน เป็นส่วนหน่ึงของทีม 
หน่วยงาน หรือส่วนราชการ โดยผู้ปฏิบัติมีฐานะเป็นสมาชิก ไม่จําเป็นต้องมีฐานะหัวหน้าทีม รวมทั้ง
ความสามารถในการสร้างและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
 

 4. ประพฤตติามจรรยาขา้ราชการกรมการพฒันาชุมชนและค่านิยมองคก์ร กรมการ
พฒันาชุมชน 
  4.๑ เป็นผู้ประพฤติปฏิบัติตามจรรยาข้าราชการกรมการพัฒนาชุมชน คือ รับฟัง                 
ความคิดเห็นของผู้อ่ืน เคารพสิทธิเสรีภาพ ยึดหลักความเสมอภาค และให้เกียรติประชาชน พึงปฏิบัติหน้าที่
ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริตและมีความรับผิดชอบต่อประชาชนและชุมชน พึงมีจิตสาธารณะ มุ่งมั่นเสียสละ อุทิศ
ตนเพ่ือสังคมและชุมชน  พึงปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นในคุณธรรม 
จริยธรรม กล้ายืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องและเป็นธรรม พึงดํารงชีวิตและปฏิบัติงานโดยยึดหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง พึงเป็นผู้มีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อประชาชนและเครือข่าย พึงใฝ่รู้ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
พัฒนางาน และทีมงานอย่างต่อเน่ือง พึงมีจิตสํานึก และแสดงออกซึ่งความศรัทธาและเช่ือมั่นต่อองค์การ 
  4.๒ เป็นผู้รักษาจรรยา โดยให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับเสริมสร้างให้ข้าราชการกรมการ
พัฒนาชุมชนรักษาจรรยาข้าราชการ ข้าราชการกรมการพัฒนาชุมชนผู้ใดไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับว่าด้วยจรรยา
ข้าราชการกรมการพัฒนาชุมชนน้ีอันมิใช่เป็นความผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาตักเตือน และนําไปประกอบการ
พิจารณาแต่งต้ัง เลื่อนเงินเดือน หรือสั่งให้ข้าราชการผู้น้ันได้รับการพัฒนา 
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  4.๓ เป็นผู้ยึดมั่นในค่านิยมองค์กร กรมการพัฒนาชุมชน  ABCDEF  ประกอบด้วย 
   A : Appreciation   ช่ืนชม 
   B : Bravery  กล้าหาญ 
   C : Creativity       สร้างสรรค์ 
   D : Discovery      ใฝ่หาความรู้ 
   E : Empathy        เข้าอกเข้าใจ 
   F : Facilitation     เอ้ืออํานวยความสะดวก 
  

 5. ประวัติการรับราชการ 
  มีประวัติการทํางานที่มีผลงานที่แสดงให้ประจักษ์ถึงความสําเร็จในด้านการบริหารจัดการ
งานพัฒนาชุมชนโดยตรง รวมถึงประวัติที่แสดงถึงความสามารถท่ีได้รับเกียรติยศ ช่ือเสียง เป็นที่ยอมรับ             
ในความสามารถด้านการพัฒนาชุมชนจากหน่วยงานภาครัฐและหรือภาคเอกชน และไม่ปรากฏประวัติทางวินัย 
 
 

 
 
 

กองการเจ้าหน้าที่ 
กรมการพัฒนาชุมชน 



 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง และลักษณะงานทีป่ฏบิตัขิอง 
ตําแหน่งพฒันาการจังหวัด (ผู้อํานวยการสงู) 

กรมการพฒันาชุมชน 
_______________ 

 

   1. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 

            บริหารงานในฐานะหัวหน้าส่วนราชการที่ตํ่ากว่าระดับกรมในราชการบริหารส่วนกลางหรือ
ราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือหัวหน้าหน่วยงานอ่ืนที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ            
จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
เก่ียวกับงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็น
พิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
             

 2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ประกอบด้วย 
  2.1 ด้านการปฏิบัติการ  
       2.๑.๑ บริหารงานพัฒนาชุมชนตามภารกิจหลักของกรมฯ และบริหารการพัฒนาอ่ืนๆ 
ในส่วนที่เก่ียวข้องในระดับจังหวัด รวมทั้งภารกิจที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของ
รัฐบาล กระทรวง กรม กลุ่มจังหวัด และจังหวัด เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์สูงสุดทั้งต่อราชการและ
ประชาชน            
       2.๑.๒ กําหนดแนวทางการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน ให้มี
ความเหมาะสมกับสภาพปัญหาความต้องการของประชาชนในพื้นที่  บนพ้ืนฐาน ของการใช้ทรัพยากร  องค์ความรู้ 
และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน  และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนฐานราก  
นําไปสู่ ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างย่ังยืน  
       2.๑.๓ กําหนดแนวทางการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และ
ระบบสารสนเทศชุมชนระดับจังหวัด   เพ่ือใช้ประโยชน์ในการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจน
กําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาจังหวัด รวมทั้งเพ่ือใช้ในการบูรณาการแผนงานและการทํางานร่วมกับ
ภาคีการพัฒนาที่เก่ียวข้องทุกภาคส่วน   
       2.๑.๔ กําหนดกรอบแนวทางการดําเนินงานด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นของชุมชน  เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชนให้เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่  
      2.๑.๕ กําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็ง
ของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนใน
การพัฒนาและส่งเสริมเศรษฐกิจชุมชนฐานราก รวมทั้งพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสม
กับพ้ืนที่  
       2.๑.๖ กําหนดแนวทางในการจัดทําและพัฒนามาตรฐานและเกณฑ์ช้ีวัดด้านการ
พัฒนาชุมชนระดับจังหวัด เพ่ือให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้านการพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง เหมาะสม ได้มาตรฐานครอบคลุม
ทุกมิติของการพัฒนา และสอดคล้องเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
   2.๑.๗ ประเมินสภาพปัญหาและสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน
เพ่ือกําหนดแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่
เปลี่ยนแปลงไป  
    2.๑.๘ เสนอแนะให้มี หรือปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับที่เอ้ือต่อการ
ดําเนินงานพัฒนาชุมชน เพ่ือให้ประชาชนได้รับประโยชน์สูงสุดในมิติด้านต่างๆ ของการพัฒนาชุมชน  
       2.๑.๙ วินิจฉัยปัญหาที่สําคัญเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนเพ่ือพิจารณาหาทางออกที่
เหมาะสม และยังผลให้การปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนของเจ้าหน้าที่ลุล่วงไปด้วยดีและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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  ๒.2  ด้านการบรหิารและกํากบัดแูล 
   2.๒.๑ กําหนดผลสัมฤทธ์ิทั้งด้านผลผลิตและผลลัพธ์ที่จะได้จากการดําเนินงาน          
เพ่ือเป็นแนวทางการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างตรงตามวัตถุประสงค์
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
        2.๒.๒ กํากับดูแล ปกครอง ให้คําแนะนํา ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานบังคับ
บัญชา เพ่ือให้งานสําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดีตามภารกิจที่ต้ังไว้ของหน่วยงาน  
       2.๒.๓ วินิจฉัย สั่งการ มอบหมายงาน ตรวจ และแนะนําการปฏิบัติราชการ              
อันเก่ียวกับการบริหารงานพัฒนาชุมชนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนแก่เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
    2.๒.๔ บริหารยุทธศาสตร์เชิงบูรณาการโดยการเช่ือมโยงยุทธศาสตร์ระดับนโยบาย
เข้ากับยุทธศาสตร์การดําเนินงานในพ้ืนที่ เพ่ือให้การดําเนินงานพัฒนาชุมชนมีความสอดคล้องและเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันในทุกระดับกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทุกภาคส่วน 
        2.๒.๕ บริหารงบประมาณ  ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ ในการดําเนินงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสมีประสิทธิภาพเป็นไปตามวัตถุประสงค์และระยะเวลาที่กําหนด 
     2.๒.๖ บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดโดยการจัดวาง
อัตรากําลัง การเสริมสร้างแรงจูงใจและการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  
  2.๓. ด้านการวางแผน   
   2.๓.๑ กําหนดวิสัยทัศน์  ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และแนวทางในการพัฒนาชุมชนระดับ
จังหวัดในแต่ละปี  เพ่ือให้การดําเนินงานพัฒนาชุมชนมีความเหมาะสมตามสภาพแวดล้อมและสอดคล้องกับ
สถานการณ์การเปลี่ยนแปลง  
        2.๓.๒ ปรับยุทธศาสตร์ เป้าหมายการทํางาน โดยการเช่ือมโยงยุทธศาสตร์ในระดับ
จังหวัดเพ่ือบูรณาการงานตามภารกิจ งานตามยุทธศาสตร์ทั้งระดับนโยบาย และระดับพ้ืนท่ี  
       2.๓.๓ กํ าหนดเ ป้าหมาย  รูปแบบและวิ ธีการ ดํา เ นินงานพัฒนาชุมชนที่ มี                
ความเหมาะสมเฉพาะพ้ืนที่ เพ่ือให้หน่วยงานและบุคลากรทุกระดับเข้าใจและมองเห็นเป้าหมายการพัฒนา
ชุมชนของจังหวัดในแต่ละปีที่ชัดเจนและสามารถวางแผนขับเคลื่อนภารกิจงานให้บรรลุผลสัมฤทธ์ิตรงตาม
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

   2.๓.๔ บูรณาการเชื่อมโยงนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาล กระทรวง และ               
กลุ่มจังหวัด /จังหวัด ในส่วนที่เก่ียวข้องเข้ากับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ 
   2.๓.๕ กําหนดกรอบแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี แนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร/งบประมาณในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหาร              
ผลการปฏิบัติงาน  มีประสิทธิภาพสูงสุด ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการ
ของประชาชน 
       2.๓.๖ กําหนดกลยุทธ์และแนวทางการนําเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม              
เพ่ือขอรับงบประมาณจากแหล่งงบประมาณต่างๆ ในการสนับสนุนการดําเนินงานพัฒนาชุมชนของสํานักงาน
พัฒนาชุมชนจังหวัด 
  2.๔ ด้านการประสานงาน  
       2.๔.1 แสวงหาและบูรณาการความร่วมมือเชิงนโยบายด้านการพัฒนาชุมชนกับ
หน่วยงานภาคีการพัฒนาทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชน ตลอดจนหน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ               
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดการเกื้อกูลสนับสนุนและแลกเปลี่ยนทรัพยากรและองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน  
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ในการดําเนินงานพัฒนาชุมชนและเอ้ืออํานวยให้การดําเนินงานพัฒนาชุมชนในพ้ืนที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
มีประสิทธิภาพ บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่ต้ังไว้  
       2.๔.๒ เป็นผู้แทนของหน่วยงานในการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ คณะทํางาน  
ต่าง ๆ ที่ได้รับการแต่งต้ังทั้งในประเทศและระหว่างประเทศ   เพ่ือเป็นตัวแทนของหน่วยงานในการเจรจาหรือ
ช้ีแจงประเด็นต่าง ๆ ในด้านการพัฒนาชุมชน  พร้อมทั้งร่วมเสนอความคิดเห็นและรับมติของท่ีประชุมมา
ดําเนินการ  
  2.๕ ด้านการบรกิาร  
       2.๕.๑ ส่งเสริม  สนับสนุนการให้ความรู้ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน และการใช้
ประโยชน์จากข้อมูลและระบบสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชนแก่องค์กรและหน่วยงานต่างๆ ตลอดจนภาคี 
การพัฒนาทุกภาคส่วน  เพ่ือส่งเสริมให้หน่วยงานดังกล่าวมีข้อมูลในการปฏิบัติงานและนําไปใช้กําหนดนโยบาย
และการวางแผนการดําเนินงานให้สอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
       2.๕.๒ ให้คําปรึกษาตอบข้อหารือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องการพัฒนาชุมชน
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะหรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์ช่วยให้การดําเนินงานของหน่วยงานดังกล่าวสําเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
       2.๕.๓  ให้คําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์  เพ่ือกําหนดวิสัยทัศน์  
ยุทธศาสตร์ และจัดทําแผนบริหารจัดการงานพัฒนาชุมชนที่มีความเหมาะสมเฉพาะพ้ืนที่ เพ่ือส่งเสริมศักยภาพ
ของประชาชน ผู้นําชุมชน องค์กรชุมชน และเครือข่ายองค์กรชุมชน ตลอดจนการส่งเสริมเศรษฐกิจชุมชนและ
การอาชีพ 
 

 3. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 

            3.๑ มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ดังน้ี  
                3.๑.๑ ความรู้เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน มีความรู้เกี่ยวกับปรัชญา หลักการและ
แนวคิดในการพัฒนาชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ การมีส่วนร่วมของประชาชน การส่งเสริมและ
พัฒนาเศรษฐกิจฐานรากให้มีความมั่นคงและมีเสถียรภาพ การบริหารงานพัฒนาชุมชน และวิชาการพัฒนา
ชุมชน 
                3.๑.๒ ความรู้ เ ก่ียวกับกฎหมายระเบียบที่ เ ก่ียวข้อง  เ ช่น  รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ระเบียบข้าราชการพลเรือน เป็นต้น 
                3.๑.๓ ความรู้เก่ียวกับนโยบายและแผนงานที่รับผิดชอบ เข้าใจยุทธศาสตร์กรมการ
พัฒนาชุมชน เช่ือมโยงและแนะนําให้คาํปรึกษาได้   
            3.๒ มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ดังน้ี  
                3.๒.๑ การใช้คอมพิวเตอร์ สามารถใช้โปรแกรมต่างๆในการปฏิบัติงานได้อย่างคล่องแคล่ว 
                3.๒.๒ การใช้ภาษาอังกฤษ สามารถใช้ภาษาอังกฤษได้อย่างเหมาะกับการปฏิบัติงาน 
              3.๒.๓ การคํานวณ สามารถใช้สูตรคณิตศาสตร์คํานวณตัวเลขที่ซับซ้อนได้ 
                3.๒.๔ การบริหารการจัดการข้อมูล สามารออกแบบ เลือกใช้ ประยุกต์วิธีการในการ
ทําแบบจําลองได้อย่างเหมาะสม 
            3.๓ มีสมรรถนะที่จาํเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ดังนี้ 
                3.๓.๑ การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ มีความมุ่งมั่นจะปฏิบัติราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่ 
โดยมาตรฐานน้ีอาจเป็นผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนราชการกําหนด
ขึ้น อีกทั้งยังหมายรวมถึง การสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยาก และท้าทาย
ชนิดที่อาจไม่เคยมีผู้ใดสามารถกระทําได้มาก่อน 
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                3.๓.๒ การบริการท่ีดี ความต้ังใจ และความพยายามของข้าราชการ ในการให้บริการ
ต่อประชาชน ข้าราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
                3.๓.๓ การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ ความสนใจใฝ่รู้ สั่งสม ความรู้
ความสามารถของตน ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด้วยการศึกษา ค้นคว้า และ พัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ืองจน
สามารถประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ 
                3.๓.๔ การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรมการดํารงตนและประพฤติ
ปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสมทั้งตามกฎหมาย คุณธรรม จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาข้าราชการ                 
เพ่ือรักษาศักด์ิศรีแห่งความเป็นข้าราชการ 
                3.๓.๕ การทํางานเป็นทีม ความต้ังใจที่จะทํางานร่วมกับผู้อ่ืน เป็นส่วนหน่ึงของทีม 
หน่วยงาน หรือส่วนราชการ โดยผู้ปฏิบัติมีฐานะเป็นสมาชิก ไม่จําเป็นต้องมีฐานะหัวหน้าทีม รวมทั้ง
ความสามารถในการสร้างและรักษาสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
 

 4. ประพฤติตามจรรยาข้าราชการกรมการพัฒนาชุมชนและค่านิยมองค์กร กรมการ
พัฒนาชุมชน 

  4.๑ เป็นผู้ประพฤติปฏิบัติตามจรรยาข้าราชการกรมการพัฒนาชุมชน คือ รับฟังความ
คิดเห็นของผู้อ่ืน เคารพสิทธิเสรีภาพ ยึดหลักความเสมอภาค และให้เกียรติประชาชน พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความซื่อสัตย์ สุจริตและมีความรับผิดชอบต่อประชาชนและชุมชน พึงมีจิตสาธารณะ มุ่งมั่นเสียสละ อุทิศตน
เพ่ือสังคมและชุมชน  พึงปฏิบัติหน้าที่โดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นในคุณธรรม 
จริยธรรม กล้ายืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้องและเป็นธรรม พึงดํารงชีวิตและปฏิบัติงานโดยยึดหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง พึงเป็นผู้มีมนุษยสัมพันธ์อันดีต่อประชาชนและเครือข่าย พึงใฝ่รู้ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
พัฒนางาน และทีมงานอย่างต่อเน่ือง พึงมีจิตสํานึก และแสดงออกซึ่งความศรัทธาและเช่ือมั่นต่อองค์การ 

  4.๒ เป็นผู้รักษาจรรยา โดยให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับเสริมสร้างให้ข้าราชการกรมการ
พัฒนาชุมชนรักษาจรรยาข้าราชการ ข้าราชการกรมการพัฒนาชุมชนผู้ใดไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับว่าด้วยจรรยา
ข้าราชการกรมการพัฒนาชุมชนน้ีอันมิใช่เป็นความผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาตักเตือน และนําไปประกอบการ
พิจารณาแต่งต้ัง เลื่อนเงินเดือน หรือสั่งให้ข้าราชการผู้น้ันได้รับการพัฒนา 

  4.๓ เป็นผู้ยึดมั่นในค่านิยมองค์กร กรมการพัฒนาชุมชน  ABCDEF  ประกอบด้วย 
   A : Appreciation   ช่ืนชม 
   B : Bravery   กล้าหาญ 
   C : Creativity       สร้างสรรค์ 
   D : Discovery      ใฝ่หาความรู้ 
   E : Empathy        เข้าอกเข้าใจ 
   F : Facilitation    เอ้ืออํานวยความสะดวก 
 

 5.  ประวัติการรับราชการ 

  มีประวัติการทํางานที่มีผลงานที่แสดงให้ประจักษ์ถึงความสําเร็จในด้านการบริหารจัดการ
งานพัฒนาชุมชนโดยตรง รวมถึงประวัติที่แสดงถึงความสามารถท่ีได้รับเกียรติยศ ช่ือเสียง เป็นที่ยอมรับ                 
ในความสามารถด้านการพัฒนาชุมชนจากหน่วยงานภาครัฐและหรือภาคเอกชน และไม่ปรากฏประวัติทางวินัย 
 
 

กองการเจ้าหน้าที่ 
กรมการพัฒนาชุมชน 

 



 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง และลักษณะงานทีป่ฏบิตัขิอง 
ตําแหน่งผู้อํานวยการสํานัก (ผู้อํานวยการสูงเฉพาะด้านวิชาการคอมพิวเตอร์) 

สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมทีด่ิน 
_______________ 

 
  1. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าสํานัก รับผิดชอบการวางแผน การบริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อํานวยการ สั่งราชการ  มอบหมาย  กํากับ แนะนํา  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแก้ไขปัญหาเก่ียวกับ
ระบบสารสนเทศ  และระบบคอมพิวเตอร์ นอกจากน้ียังรับผิดชอบในฐานะเป็นหัวหน้าศูนย์กลางเครือข่าย
สารสนเทศของกรมที่ดินที่ต้องใช้ความรู้เฉพาะด้านคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพ
ของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยดําเนินการเกี่ยวกับ 
   1.1 ระบบสารสนเทศและระบบงานคอมพิวเตอร์  และศนูย์กลางเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
ของกรมกรมท่ีดิน 
  1.2 ศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศและระบบงานคอมพิวเตอรข์องกรมที่ดิน 
 
 2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ประกอบด้วย 
  2.1 ดา้นแผนงาน 
      2.1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ได้แก่ โครงการขยายระบบ
คอมพิวเตอร์เพ่ือทําแหนที่ เพ่ือเพ่ือทําแผนที่ งานพัฒนาระบบ สนับสนุนระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือการบริหาร            
งานบริหารจัดการระบบอินเตอร์เนต/อินทราเนต งานพัฒนาและสนับสนุนระบบสารสนเทศ งานพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร์ในสํานักงานที่ดิน รวมทั้งการปฏิบัติการระบบคอมพิวเตอร์ และการสนับสนุนและให้บริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเป็นโครงการที่ดําเนินการในสํานักงานท่ีดินจังหวัดทั่วประเทศ เป็นงานโครงการ 
ขนาดใหญ่ตามยุทธศาสตร์ของกรมท่ีดินในด้านการพัฒนาระบบบริหารงานให้มีความเป็นเลิศ เพ่ือผลักดันให้
บรรลุผลสัมฤทธ์ิและเป็นไปตามยุทธศาสตร์หลักของกรมท่ีดิน  
     2.1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ่ ตามภารกิจด้านสารสนเทศที่ดิน
เก่ียวกับระบบสารสนเทศและระบบงานคอมพิวเตอร์ และการเป็นศูนย์กลางเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ                 
ของกรมที่ดิน  ซึ่งมีขั้นตอนและแนวทางการดําเนินงานที่มีความโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 
หลากหลายในเน้ืองานและกิจกรรมที่ปฏิบัติ แต่มีความสัมพันธ์เก่ียวข้องกัน และเป็นการดําเนินงาน                 
ตามยุทธศาสตร์ของกรมที่ดิน ที่ลักษณะของงานตามภารกิจครอบคลุมพ้ืนที่ทุกจังหวัดทั่วประเทศ และ                 
มีความยุ่งยาก ซับซ้อนของงานสูงมาก เน่ืองจากมีความเกี่ยวข้องกับประชาชนและหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน 
      2.1.3 ติดตาม เ ร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ที่มีความหลากหลาย และ                 
ความยุ่งยากซับซ้อนมาก  ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน แผนกลยุทธ์ กําหนด
มาตรฐานการบริหารข้อมูล และการติดตามประเมินผล  การจัดทําและพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือ                 
การบริหาร การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และการรังวัดและทําแผนที่ ตลอดจนรายงานผลการดําเนินงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดิน 
  2.2  ด้านบริหารงาน 
   2.2.1 กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิ ธีการปฏิบัติราชการตามภารกิจหลัก                  
และภารกิจรอง   ที่มีความหลากหลายแตกต่างกันแต่ละภูมิภาคตามสภาพพ้ืนที่ วัฒนธรรม ศาสนา ภาษา  



- 2 - 
 
ในแต่ละพ้ืนที่ รวมท้ังกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง อันเป็นปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
ต้องใช้ความรู้ในการวางกลยุทธ์แนวทางท่ีดีที่สุดในงานทางวิชาการเพ่ือลดผลกระทบในด้านต่างๆ ให้มากที่สุด 
ภายใต้สถานการณ์/ปัญหาที่ยุ่งยาก ซับซ้อน หรือปัญหาที่ไม่เคยเกิดมาก่อน โดยต้องมีบทบาทการเป็นผู้นํา                  
การเปลี่ยนแปลง เพ่ือพัฒนาแนวคิดและวิธีการใหม่ ๆ ที่ทันสมัย สามารถนํามาปรับใช้ให้เกิดความก้าวหน้า                
ขององค์ความรู้อย่างต่อเน่ือง เกิดความสําเร็จของงานและประสิทธิภาพ ความคุ้มทุนต่อหน่วย อันจะส่งผล                 
ต่อระบบเศรษฐกิจ สังคม ความมั่นคงของรัฐ และความสงบสุขของประชาชน 
     2.2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข                
ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้                  
การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
    2.2.3 วินิจฉัย สั่งการ และเสนอความเห็นเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร
ระดับสูงของกรมท่ีดิน รวมทั้งการให้คําปรึกษา แนะนํา กํากับดูแล ประสานการดําเนินงานทั้งภายในภายใน                  
และตรวจสอบการปฏิบัติงานของกลุ่ม/ฝ่ายในสังกัดเทคโนโลยีสารสนเทศตามยุทธศาสตร์ของกรมที่ดิน
กระทรวงมหาดไทย และแผนปฏิบัติงานตามกรอบนโยบายของรัฐบาลอย่างแท้จริง ตลอดจนการใช้ดุลยพินิจใน
การตัดสินใจแก้ปัญหางานที่เป็นภารกิจสําคัญ หรือมีความยุ่งยากซับซ้อนมาก หรือมีผลกระทบต่อความสําเร็จ
ของงาน เพ่ือลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ประหยัดงบประมาณ สามารถอํานวยความสะดวกและตอบสนอง                
ความต้องการของประชาชนได้อย่างรวดเร็ว  
   2.2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคล                  
ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ข้าราชการผู้ร่วมปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาระดับสูงกว่าสํานัก ประชาชน นักการเมือง 
สื่อมวลชน  ผู้มีอิทธิพลในพื้นที่ ตลอดจนหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือช้ีแจงทําความเข้าใจและให้ข้อเท็จจริง
อย่างชัดเจนเก่ียวกับประเด็นปัญหา อุปสรรคของการดําเนินงานในแต่ละประเภท อันเก่ียวข้องกับเรื่อง                  
การวางระบบ และพัฒนาระบบสารสนเทศและระบบงานคอมพิวเตอร์ของกรมที่ดิน กับผู้ที่เก่ียวข้อง  ซึ่งมี
ผลกระทบต่อเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และการรักษาความม่ันคงของรัฐ เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบหรือได้รับ
มอบหมายเกิดผลสัมฤทธ์ิและมีประสิทธิภาพ 
   2.2.5 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ
และคณะทํางานต่างๆท่ีได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 
  2.3 ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
       2.3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศที่มี                
ความหลากหลายท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกดิประสทิธิภาพ 
และความคุ้มค่า 
       2.3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกรมที่ดิน และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
     2.3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน                 
บังคับบัญชา  เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
      2.3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากร
บุคคลเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
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  2.4 ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
       2.4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศที่ต้อง
รับผิดชอบสูง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของกรมท่ีดิน 
   2.4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมาก เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 

 3. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน็สําหรบัตําแหนง่ 
  3.1 ความสามารถ ประกอบด้วย 
   3.1.1 ความรอบรู้ในงาน 
    (1) ความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติงานด้านกฎหมาย ที่ต้องมีเพ่ือการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจ 
    (2)  ความรู้พิเศษท่ีใช้ ในการปฏิบัติงาน ด้านกฎหมายต่างๆท่ี ต้องมี                 
ความรอบรู้เพ่ือประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  
    (3) ความรอบรู้ในงานด้านต่างๆ การจัดการ  การบริหารราชการ การตรวจสอบ               
การดําเนินงานนโยบายด้านอ่ืนๆการบริหารบุคคล  การบริหารงบประมาณ  งานทะเบียน งานรังวัด การควบคุม
และคุ้มครองที่ดินของรัฐ  และประชาชน  
   3.1.2 ทักษะด้านเทคนิคการบริหารสมัยใหม่ 
    (1) ความเช่ียวชาญหลักวิชาการ  ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  การจัดทําระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ  โดยมีในการจัดทําแผน  การบริหารแผนงานเชิงกลยุทธ์  เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจ 
    (2) ประสบการณ์หลักวิชาชีพด้านเทคนิคการรังวัดทําแผนที่ให้สอดคล้องตาม
หลักสากล  การเป็นผู้นําทางวิชาการ การพัฒนาระบบ  รูปแบบ  วิธีการ  ในการบริหารงานที่ดิน การจัดทํา
ฐานข้อมูลที่ดินด้วยระบบดิจิตอลเพ่ือนําไปใช้ประโยชน์  ในการเพ่ิมศักยภาพ การบริการ ด้านคุ้มครองสิทธิใน
ที่ดินของรัฐและเอกชน 
   3.1.3 ความสามารถในการตดิต่อสือ่สาร 
     ความสามารถในการติดต่อสื่อสารและปฏิสัมพันธ์  เพ่ือสร้างความเข้าใจ                 
ในการดําเนินการ หรือแก้ไขปัญหา การกระตุ้น ชักจูง โน้มน้าว เพ่ือให้ทุกภาค/ส่วนมีแนวคิด ทัศนคติที่ดี              
ต่อหน่วยงาน หรือการดําเนินการของหน่วยงาน และให้การสนับสนุน  ร่วมมือ ร่วมใจ  และผลักดันงานใน
ความรับผิดชอบ ให้บรรลุผลสาํเร็จตามเป้าหมาย    
   3.1.4 ทกัษะในการแก้ไขปญัหาและตดัสินใจ 
    (1) การวินิจฉัย  วิเคราะห์ กลั่นกรองก่อนการตัดสินใจพิจารณาสั่งการและ
เสนอความเห็นเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจ  
     (2) การใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจแก้ไขปัญหางานที่เป็นภารกิจสําคัญ หรือ                
มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก หรือมีผลกระทบต่อความสําเร็จของงาน  เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประหยัด
งบประมาณ   
    (3) ทักษะความเป็นผู ้นําประกอบการตัดสินใจการแก้ไขปัญหาที่เก่ียวกับ               
งานด้านที่ดินที่เกิดขึ้น   
    (4) ทักษะ การคิดวิเคราะห์ การตีความ  การคิดเชิงสร้างสรรค์ การใช้                 
ดุลยพินิจในการตัดสินใจเลือกแนวทางที่ดีที่สุดในการดําเนินงานภายใต้สถานการณ์/ปัญหาที่ยุ่งยาก ซับซ้อน               
หรือปัญหาที่ไม่เคยเกิดมาก่อน 
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  3.2 ทักษะ 
   3.2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์         
   3.2.2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ        
   3.2.3 ทักษะการคํานวณ                               
   3.2.4 ทักษะการบริหารจัดการข้อมูล  
   3.2.5 ทักษะการติดตามประเมินผลโครงการ 
  3.3 ความรู ้
   3.6.1 ความรู้ และความเช่ียวชาญพิเศษเก่ียวกับความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย
รัฐธรรมนูญ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
   3.6.2 ความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่างๆ ของรัฐบาล กระทรวง 
กรมที่ดิน 
  3.4 สมรรถนะ 
   3.4.1 ด้านการใช้ความคิด 
    (1) ความสามารถในการวางแผน 
    (2) ทักษะในการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ 
    (3) ความคิดเชิงระบบ 
   3.4.2 ด้านการปฏิบัติงาน 
    (1) ความรอบรู้ในงาน  
    (2) ทักษะด้านเทคนิคการบริหารสมัยใหม ่
   3.4.3 ด้านสัมพันธภาพ 
    (1) จิตสํานึกการบริการ 
    (2) ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร 
    (3) ความสามารถในการทํางานเป็นทีม 
    (4) มีคุณธรรมและจริยธรรม 
    (5) ความมุ่งมั่นในการทํางานให้เกิดผลสําเร็จ 
 

 
 กองการเจ้าหน้าที่ 

กรมที่ดิน 



 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง และลักษณะงานทีป่ฏบิตัขิอง 
ตําแหน่งเจ้าพนักงานทีด่นิจังหวัด (ผู้อํานวยการสูง)  

กรมทีด่นิ 
_______________ 

 
  1. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบหลกั 
   บริหารงานในฐานะหัวหน้าหัวหน้าส่วนราชการที่ตํ่ากว่ากรมในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ 
แนะนํา  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งลักษณะ
หน้าที่  ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย                 
โดยมีอํานาจหน้าที่ ดังน้ี 
  1.1 ดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน  กฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน  กฎหมายว่า
ด้วยอาคารชุด  กฎหมายว่าด้วยช่างรังวัดเอกชน  และกฎหมายว่าด้วย   การเช่าอสังหาริมทรัพย์เพ่ือ                 
พาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด    
  1.2 ดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน   หนังสือกรรมสิทธ์ิห้องชุด การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์     
  1.3 ดําเนินการรังวัด  การรังวัดพิสูจน์สอบสวนการทําประโยชน์  สอบเขต  ตรวจสอบ
เน้ือที่    
  1.4 ดําเนินการแบ่งแยกที่ดินออกเป็นหลายแปลง  การรวมที่ดินหลายแปลงเข้าเป็นแปลง
เดียวกัน   การทําแผนที่สําหรับที่ดิน   
  1.5 ดําเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่าย และภาษีอากรเกี่ยวกับการดําเนินการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์  
  1.6 กํากับ  ดูแล  ให้คําปรึกษา และสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานท่ีดินจังหวัด
สาขาและสํานักงานที่ดินอําเภอ    
  1.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ประกอบด้วย 
  2.๑ ด้านแผนงาน  
   2.1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกําหนดเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของสํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / อําเภอ  ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน 
    2.1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ่ กิจกรรม เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของสํานักงานที่ดิน  
   2.1.3 ติดตาม เ ร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และ                 
ความยุ่งยากซับซ้อนมาก ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของสํานักงานที่ดิน  
   2.1.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํา ประสาน ติดตามแผนงาน/โครงการของ
สํานักงานที่ดิน ให้สอดคล้องกับนโยบาย/แผนงาน/โครงการของจังหวัด กรม กระทรวง และรัฐบาล  
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   2.1.5 เสนอความเห็นในการร่าง  ปรับปรุง  แก้ไขกฎหมาย  ระเบียบ  และคําสั่งต่างๆ  
เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
  2.๒ ด้านบริหารงาน  
   2.2.1 กําหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็น          
แนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าของสํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / อําเภอ   
   2.2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข                  
ในเร่ืองต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่หลากหลาย และเบ็ดเสร็จของสํานักงานที่ดิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.2.3 วินิจฉัย สั่งการ เร่ืองที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่สํานักงานที่ดินรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคล                 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.2.5  ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะทํางานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กร                 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและ
ประเทศชาติ 
   2.2.6 พิจารณา  วินิจฉัย  ให้คําปรึกษา  เสนอความเห็นในการควบคุมและคุ้มครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพ่ือประชาชน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิห้องชุดและใบแทน 
การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การอนุญาตทําการค้าที่ดิน การจดทะเบียนสิทธิและ  นิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพย์ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การรังวัด การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบ    
เน้ือที่  การแบ่งแยกที่ดินออกเป็นหลายแปลง  การรวมท่ีดินหลายแปลงเข้าเป็นแปลงเดียวกัน การทําแผนที่
สําหรับที่ดิน  การจัดเก็บค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่าย ค่าภาษี อากรเกี่ยวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือ
ทําธุระกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย์   
   2.2.7 พิจารณา วินิจฉัย ให้คําปรึกษา เสนอความเห็นในการตอบข้อหารือ และ                 
ข้อร้องเรียนเก่ียวกับข้อกฎหมายหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
   2.2.8 ดําเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานท่ีดิน                
ให้สามารถบริการประชาชน ได้ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
    2.2.๙ กํากับ  ดูแล  และสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินจังหวัดสาขา 
และสํานักงานที่ดินอําเภอ  รวมท้ังการปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนหรือที่
ได้รับมอบหมาย 
  2.3 ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
   2.3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในสํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / 
อําเภอ    ที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
    2.3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เ พ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของสํานักงานที่ดิน และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
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   2.3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
   2.3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากร
บุคคล เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
  2.๔  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ:  
    2.4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / 
อําเภอ  ที่ต้องรับผิดชอบสูง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของกรมที่ดิน 
   2.4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมาก เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.4.3 กํากับ  ดูแล ให้คําปรึกษา แนะนํางานด้านบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง 
งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ์ การบริหารราชการภายในหน่วยงานให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 

  3. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง    
   3.1 ความรู้และความสามารถ 
   3.1.1 มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับงานกรมท่ีดิน 
   3.1.๒ ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน    
    (1) ความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติงานด้านกฎหมายที่ต้องมีเพ่ือการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ 
     (1.1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
     (1.2) ประมวลกฎหมายท่ีดิน  อาญา แพ่งและพาณิชย์ วิธีพิจารณา                  
ความอาญา  วิธีพิจารณาความแพ่ง 
     (1.3) พระราชบัญญัติ     
       (1.3.1) ว่าด้วยอาคารชุด     
      (1.3.2) ว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน   
      (1.3.3) ว่าด้วยช่างรังวัดเอกชน   
      (1.3.4) ว่าด้วยการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพ่ือการพาณิชยกรรม
และอุตสาหกรรม   
      (1.3.๕) วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙         
      (1.3.6) ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙  
      (1.3.๗)  จัด ต้ังศาลปกครองและวิ ธี พิจารณาคดีปกครอง                 
พ.ศ. ๒๕๔๒    
     (1.๔) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ        
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอํานาจพ.ศ. ๒๕๕๐ 
    (2) ความรู้พิเศษทีใ่ช้ ในการปฏิบัติงาน ด้านกฎหมายต่างๆท่ี ต้องมีความ
รอบรู้ เพ่ือประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  
     (2.๑)  พระราชบัญญัติ   
      (2.1.1)  ป่าไม้ พ.ศ. ๒๔๘๔     
      (๒.1.2) จัดรูปที่ดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนที่ พ.ศ. ๒๕๔๗   

http://www.krisdika.go.th/lawChar.jsp?head=3&item=3&process=showTitleOfLaw&id=2&group=%E0%B8%A7&lawCode=%E0%B8%A728
http://www.krisdika.go.th/lawChar.jsp?head=3&item=3&process=showTitleOfLaw&id=2&group=%E0%B8%84&lawCode=%E0%B8%8468
http://www.krisdika.go.th/lawChar.jsp?head=3&item=3&process=showTitleOfLaw&id=2&group=%E0%B8%84&lawCode=%E0%B8%8468
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      (2.1.๓)  การเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. ๒๕๒๔   
      (2.1.๔)  จัดที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. ๒๕๑๑   
      (2.1.๕) ว่าด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ พ.ศ. ๒๕๓๐          
      (2.1.๖)  การเคหะแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๗   
      (2.1.7) ลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. ๒๔๕๗   
      (2.1.8) ภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘    
      (2.1.9) พัฒนาที่ดิน พ.ศ. ๒๕๒๖    
      (2.1.10)  ทางหลวง พ.ศ. ๒๕๒๘       
      (2.1.11) บรรษัทตลาดรองสินเช่ือที่อยู่อาศัย พ.ศ. ๒๕๔๐  

ฯลฯ 
     (2.๒)  พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากร    
      (2.2.1) ว่าด้วยการกําหนดกิจการที่ได้รับยกเว้นภาษีธุรกิจ           
เฉพาะ (ฉบับที ่๓๖๕) พ.ศ. ๒๕๔๓ 
       ฯลฯ (ตามนโยบายรัฐบาล) 
     (2.๓) มีความรอบรู้ในงานด้านการทะเบียนที่ดิน  เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ตามหลักกฎหมาย  หลกัวิชาการและวิชาชีพเฉพาะด้านการทะเบียนที่ดิน  การรังวัด   
     (2.๔) มีความรอบรู้ในการทํางานด้านกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  
ข้อบังคับ  แนวทางปฏิบัติ สามารถศึกษา  วิเคราะห์   และให้ข้อเสนอแนะแนวทางการบริหารจัดการ  การแก้ไข
ปัญหาให้สอดคล้องกับสภาวการณ์ของสังคม เศรษฐกิจ  และนโยบายของรัฐ    
      (2.๕) มีความรู้ ความสามารถในการจัดการ  การบริหารราชการภายใน
หน่วยงาน และตรวจสอบการดําเนินงานนโยบายด้านอ่ืนๆ ได้อย่างรวดเร็ว  และถูกต้อง เกิดผลสัมฤทธ์ิตาม
นโยบายของรัฐ 
      (2.6) มีความรู้ในการใช้หลักวิชาชีพด้านเทคนิคเก่ียวกับการรังวัดทําแผน
ที่ให้สอดคล้องตามหลักสากล  
     (2.7) มีความรู้ ความเชี่ยวชาญหลักวิชาการ  หลักวิชาชีพด้านเทคนิค
การรังวัดทําแผนที่ให้สอดคล้องตามหลักสากล  การเป็นผู้นําทางวิชาการ การพัฒนาระบบ  รูปแบบ  วิธีการ  
ในการบริหารงานที่ดิน การจัดทําฐานข้อมูลที่ดินด้วยระบบดิจิตอลเพ่ือนําไปใช้ประโยชน์  ในการเพ่ิมศักยภาพ 
การบริการ ด้านคุ้มครองสิทธิในที่ดินของรัฐและเอกชน ให้มีประสิทธิภาพ  โปร่งใส  สะดวก  รวดเร็วย่ิงข้ึน  
สอดคล้องกับทิศทางนโยบายการพัฒนาประเทศ  
     (2.๘) ความรอบรู้  ประสบการณ์งานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  การ
จัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศ  โดยมีในการจัดทําแผน  การบริหารแผนงานเชิงกลยุทธ์  เพ่ือขับเคล่ือนภารกิจ
หลักของกรม ให้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย  ภารกิจและนโยบายรัฐบาล  อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ืออํานวย
ความยุติธรรม และป้องกันการกระทบสิทธิ หรือละเมิดสิทธิของผู้อ่ืน 
  3.2 มีทักษะ ดังน้ี 
   3.2.1 มีทักษะในการใช้ดุลยพินิจในการ ตัดสินใจแก้ไขปัญหางานงานด้านที่ดิน ที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อนมาก  หรือมีผลกระทบต่อความสําเร็จของงาน  เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประหยัด
งบประมาณ   
    3.2.๒ มีทักษะในความเป็นผู้นําประกอบการตัดสินใจการแก้ไขปัญหาที่เก่ียวกับงาน
ด้านที่ดินที่เกิดขึ้น   
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   3.2.3 มีทักษะในการคิดวิเคราะห์ การตีความ การคิดเชิงสร้างสรรค์ การใช้ดุลยพินิจ           
ในการตัดสินใจเลือกแนวทางที่ดีที่สุดในการดําเนินงานภายใต้สถานการณ์/ปัญหาที่ยุ่งยาก ซับซ้อนหรือปัญหาที่          
ไม่เคยเกิดมาก่อน 
    3.2.๔ มีทักษะความรอบรู้ในการบริหาร โดยเป็นผู้ริเร่ิม ผู้นําในการบริหารการ
เปลี่ยนแปลง มีจิตมุ่งบริการ และวางแผนกลยุทธ์ โดยสามารถสร้างแผน การปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติ          
ที่ชัดเจนเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ 
   3.2.๕ มีทักษะในการใช้ดุลยพินิจในการ ตัดสินใจแก้ไขปัญหางานงานด้านที่ดิน ที่มี
ความยุ่งยากซับซ้อนมาก  หรือมีผลกระทบต่อความสําเร็จของงาน  เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ประหยัด
งบประมาณ   
   3.2.๖ มีทักษะความเป็นผู้นําการตัดสินใจการแก้ไขปัญหาท่ีเก่ียวกับงานด้านที่ดิน               
ที่เกิดขึ้น    
   3.2.7 มีทักษะในการคิดวิเคราะห์ การตีความ การคิดเชิงสร้างสรรค์ การใช้ดุลยพินิจ
ในการตัดสินใจเลือกแนวทางที่ดีที่สุดในการดําเนินงานภายใต้สถานการณ์/ปัญหาที่ยุ่งยาก ซับซ้อนหรือปัญหาที่
ไม่เคยเกิดมาก่อน 
   3.2.8 มีทักษะในการคิดวิเคราะห์เชิงสร้างสรรค์  เพ่ือพัฒนาแนวคิด หรือวิธีการ
ทํางานแนวใหม่ด้านที่ดิน  
    3.2.๙ มีทักษะในการวินิจฉัย  วิเคราะห์ กลั่นกรองก่อนการตัดสินใจพิจารณาสัง่การ
และเสนอความเห็นในงานด้านการทะเบียนที่ดิน  การรังวัด   
    3.1.๑๐ มทีักษะด้านเทคนิคการบริหารสมยัใหม่สามารถและประสบการณ์งานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  การจัดทําระบบข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานที่ดิน การจัดทําฐานข้อมูลที่ดินด้วย
ระบบดิจิตอล 
  3.3 สมรรถนะ 
   3.3.๑ ด้านการใช้ความคิด 
    (๑) ความสามารถในการวางแผน  ความสามารถในการบูรณาการองค์ความรู้
ที่เก่ียวข้องหลายด้าน  ได้แก่   ด้านการทะเบียนที่ดิน  การรังวัด  การวางแผนการปฏิบัติตามแผนงาน    
    (๒) ทักษะในการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ 
    (๓)  ความคิดเชิงระบบ 
      (3.1) ความสามารถในการบริหารการจัดการงานด้านการทะเบียนที่ดิน  
การรังวัดที่มีความหลากหลาย  ซับซ้อนทั้งด้านเทคนิค  และกระบวนการทํางาน รวมทั้งการกํากับ  ดูแล  
แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
     (3.2) ความสามารถในการบูรณาการ ทั้งหลักวิชาการ เทคนิค กฎ  
ระเบียบ  หลักการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง และพัฒนาระบบงานรูปแบบ  และวิธีการบริหารงานที่ดิน  เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพการปฏิบัติงาน 
   3.3.๒ ด้านสัมพันธภาพ 
    (๑) จิตสํานึกการบริการ 
    (๒)  ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร  เป็นความสามารถในการติดต่อ 
สื่อสารกับผู้อ่ืน หรือการทํางานร่วมกับผู้อ่ืน หรือการให้ผู้อ่ืนร่วมทํางานให้    
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    (๓) ความสามารถในการทํางานเป็นทีม  เป็นความสามารถในการบูรณาการ
งานด้านการทะเบียนที่ดินการรังวัด  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และประสานขอความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน
ในระดับนโยบาย  ทั้งภายในและภายนอก ทั้งในงานที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กันหรืออาจจะแตกต่างกันในเชิงเน้ือหา 
เพ่ือผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้         
    (๔) มีคุณธรรมและจริยธรรม    
    (๕)  ความมุ่งมั่นในการทํางานให้เกิดผลสําเร็จ 
    (๖)  ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร 
     เป็นความสามารถในการติดต่อสื่อสารและปฏิสัมพันธ์  เพ่ือสร้างความเข้าใจ              
ในการดําเนินการ หรือแก้ไขปัญหา การกระตุ้น ชักจูง โน้มน้าว เพ่ือให้ทุกภาค/ส่วนมีแนวคิด ทัศนคติที่ดี                
ต่อหน่วยงาน หรือการดําเนินการของหน่วยงาน และให้การสนับสนุน  ร่วมมือ ร่วมใจ  และผลักดันงานใน              
ความรับผิดชอบ ให้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย 
 

 
 

กองการเจ้าหน้าที่ 
กรมที่ดิน 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง และลักษณะงานทีป่ฏบิตัขิอง 
ตําแหน่งผูต้รวจราชการกรม (ผู้อํานวยการสูง)  

กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
_______________ 

 
 

   1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
  บริหารงานในฐานะผู้ตรวจราชการและแนะนําการปฏิบัติราชการและแนะนําการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ หรือให้คําปรึกษาของส่วนราชการระดับกรม ซึ่งจําเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์ที่เก่ียวข้องมาแล้ว และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
   
  2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ประกอบด้วย 
   2.1 ด้านปฏิบัติการ  
   2.1.1 ตรวจการปฏิบัติราชการในภารกิจของกรม หรือหน่วยงานของรัฐ ในฐานะ                 
ผู้สอดส่องดูแลแทนอธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือเร่งรัดให้การปฏิบัติราชการในหน่วยงานที่รับ
ตรวจเป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ แบบแผน และเป้าหมายทุกด้านของกรมอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.1.2 ตรวจและติดตามผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐในภารกิจของกรม
หรือหน่วยงานของรัฐ เพ่ือประเมินและควบคุมการปฏิบัติการให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการของกรม 
กระทรวง รัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่งการของนายกรัฐมนตรี คําสั่งของกระทรวง ทบวง กรม และ
ระเบียบข้อบังคับ 
   2.1.3 รับฟังความคิดเห็นและความต้องการของประชาชนในท้องที่ต่าง ๆ หน่วยงาน
ของรัฐในสังกัดกรมหรือหน่วยงานของรัฐ ในฐานะผู้สอดส่องดูแลแทนอธิบดี เพ่ือเป็นสื่อกลางระหว่างรัฐกับ
ประชาชนในการประสานประโยชน์หรือให้ความช่วยเหลือตามความถูกต้องและเหมาะสม 
   2.1.4 ให้คําแนะนํา แก้ไขปัญหา หรือตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจ
หลักของกรมหรือหน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่กําหนดไว้ได้อย่างถูกต้อง 
  2.2 ด้านแผนงาน 
   2.2.1 วางแผนและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข หรือข้อคิดเห็นประกอบใน             
การกําหนดนโยบาย แผนงาน การบริหารทรัพยากรบุคคล และการงบประมาณของส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้ส่วนราชการนําไปปฏิบัติงานให้สมประโยชน์ราชการและเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล 
   2.2.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงและวางแผนเพ่ือกําหนดแนวทางและติดตามการแก้ปัญหา
ในการดําเนินโครงการให้ประสบผลสําเร็จ 
  2.3 ด้านประสานงาน 
   ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกส่วนราชการ ในการ
พิจารณาข้อกล่าวหา หรือข้อร้องเรียนจากประชาชน หรือข้าราชการทุกระดับ เพ่ือให้สามารถดําเนินการ
แก้ปัญหาของเจ้าหน้าที่หรือประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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  2.4 ด้านบริหารจัดการ 
   2.4.1 ตรวจเย่ียมข้าราชการและหน่วยงานในสังกัด เพ่ือรับฟังปัญหา ให้คําแนะนํา
และความช่วยเหลือและให้กําลังใจแก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
   2.4.2 สืบสวนสอบสวน หรือสอบข้อเท็จจริงเ ก่ียวกับการร้องเรียนกล่าวหา
ข้าราชการในสังกัด เพ่ือให้เกิดความยุติธรรมและโปร่งใสในระบบราชการ 
   2.4.3 บํารุงรักษาขวัญกําลังใจ และสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการในสังกัด เพ่ือให้
ข้าราชการเต็มใจที่จะอุทิศตนแก่งานในหน้าที่ราชการอย่างเต็มกําลังความรู้ ความสามารถ และศักยภาพ                
ของตน 
   2.4.4 บริหารและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการบรรลุภารกิจหลักของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่ามากที่สุด 
   2.4.5 กํากับดูแลงานจัดทําแผนและงบประมาณ บริหารการจัดหาปัจจัยที่จําเป็น                
ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุภารกิจหลักและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
   2.4.6 ประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการร่วมกัน เพ่ือให้                 
เกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายของหน่วยงาน 
 
 3. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเป็นสําหรับตําแหน่ง 
   เน่ืองจากบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ตรวจราชการ กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถ่ินมีความสําคัญต่อการพัฒนากรมให้มีประสิทธิภาพจึงจําเป็นต้องกําหนดความรู้ความสามารถทักษะและ
สมรรถนะที่จําเป็นไว้ ดังน้ี 
  3.1 มีความรู้ความสามารถที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง เช่น 
   3.1.1 ความสามารถในการประเมินผลนโยบายและการประเมินผลโครงการ 
   3.1.2 ความสามารถในการวิเคราะห์และพัฒนานโยบายการพัฒนาองค์การ และ 
การปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางาน 
   3.1.3 ความรู้เรื่องระบบการบริหารงานแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
   3.1.4 ความรู้ด้านกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับตรวจราชการ 
   3.1.5 ความรู้ด้านกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับบทบาท 
ภารกิจ และงานของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   3.1.6 ความรู้ด้านกฎหมายเก่ียวกับการบริหารราชการ เช่น การจัดซื้อจัดจ้าง  
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการพลเรือน และข้าราชการส่วนท้องถ่ิน การเงินการคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การจัดทําแผนพัฒนาท้องถิ่น การจัดทํารายงาน การสรุปผล เป็นต้น 
   3.1.7 ความรู้เก่ียวกับการบริหารงาน กฎหมายมหาชน กฎหมาย ระเบียบ  
หนังสือสั่งการ และความรู้ในงานที่รับผิดชอบของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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  3.2 มีทักษะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง เช่น 
   3.2.1 ทักษะในการสืบสวน สอบสวน วินิจฉัย และการจัดทํารายงานสรุปผล 
การสอบสวน 
   3.2.2 ทักษะการจัดการความขัดแย้ง 
   3.2.3 ทักษะการเจรจา ไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 
   3.2.4 ทักษะการนําประชุม 
   3.2.5 ทักษะการเป็นที่ปรึกษา 
   3.2.6 ทักษะในการจัดการมวลชน 
   3.2.7 ทักษะในการนําเสนอ 
   3.2.8 ทักษะในการจัดทํารายงาน 
   3.2.9 ทักษะด้านการจัดทําข้อมูล 
 
 

กองการเจ้าหน้าที่ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

ความรู้ความสามารถทีต่้องการ และคณุสมบตัขิอง 
ตําแหน่งผู้อํานวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานปลดักระทรวง  กระทรวงมหาดไทย 
______________________ 

 
 1. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
     รับผิดชอบในการกําหนดนโยบาย  วางแผน  อํานวยการบริหารงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร  พัฒนาระบบสารสนเทศและการสื่อสาร  จัดเครือข่ายสารสนเทศและ                
การ ส่ือสารหลัก เ พ่ือการ อํานวยการของกระทรวงมหาดไทย   เ พ่ือ ให้ เ ป็น ศูน ย์ข้ อมูลและเ ป็น                 
ศูนย์อํานวยการของกระทรวงมหาดไทย  ในการเป็นศูนย์กลางการเช่ือมโยงระบบสารสนเทศและ                 
การส่ือสารของกระทรวง  ทบวง  กรมต่าง ๆ  บริหารจัดการงานเกี่ยวกับรถส่ือสารดาวเทียมเคลื่อนที่                 
เพ่ือถวายความปลอดภัยด้านสื่อสารองค์พระประมุขและพระบรมวงศานุวงศ์  และตามภารกิจเร่งด่วน                 
เพ่ือสนองนโยบายของรัฐบาลและของกระทรวงมหาดไทย  การให้บริการ  การติดต้ัง  ตรวจซ่อม  บํารุงรักษา  
และสนับสนุนอุปกรณ์เครื่องมือสื่อสารแก่หน่วยงานส่วนราชการทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคในสังกัด
กระทรวงมหาดไทย  และกระทรวง ทบวง กรมอ่ืน ๆ ที่ร้องขอ  ตลอดจนพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ                 
มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย   
 
 2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย 
    2.1 ด้านแผนงาน 
        2.1.1 วางแผนงาน โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติการ เพ่ือกําหนดเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ให้
สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล  นโยบายของกระทรวงมหาดไทย และนโยบายของสํานักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทย 
   2.2.2 บูรณาการแผนงาน  โครงการขนาดใหญ่ที่เก่ียวข้องกับระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารที่มีการเช่ือมโยงระหว่างส่วนราชการภายในกระทรวงมหาดไทย รวมถึงเครือข่าย
ภายนอกกระทรวงมหาดไทยที่ มี ความ ยุ่ งยากซับซ้อน  และมีผลกระทบต่อการปฏิ บั ติ งานของ
กระทรวงมหาดไทยในวงกว้าง 
   2.2.3 ติดตาม   เร่งรัดการดําเนินโครงการ  กิจกรรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ  การขยายเครือข่ายการสื่อสาร  การจัดระบบการป้องกันความเสียหาย การ
บํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกระทรวงมหาดไทยให้เกิดการใช้ประโยชน์สูงสุด 
     2.2 ด้านบริหารงาน 
   2.2.1 กําหนดกลยุทธ์  ระบบงาน  วิธีการปฏิบัติราชการของศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
   2.2.2 มอบหมาย  กํากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้คําแนะนําปรึกษา  ปรับปรุง
แก้ไขในเร่ืองต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
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   2.2.3 วินิจฉัย  สั่งการ  เร่ืองที่มีผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ
ประเด็นปัญหาในเร่ืองที่เก่ียวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  
การดําเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่รับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคล                 
ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.2.5  ช้ีแจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะทํางานต่าง ๆ  ที่ได้รับการแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  ในระดับหน่วยงานหรือองค์กร
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและ
ประเทศชาติ 
 
  2.3 ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
   2.3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ                 
การสื่อสาร ที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ  เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า     
   2.3.2 ติดตามและประเ มินผลงานของเจ้ าหน้าที่ ในบังคับ บัญชา   เ พ่ือ ใ ห้                 
การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติภารกิจของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่                
ในบังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดความสามารถ ประสิทธิภาพ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
   2.3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากร
บุคคล เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
 
  2.4 ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   2.4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสารที่ ต้องรับผิดชอบสูง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของ
กระทรวงมหาดไทย 
   2.4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมาก เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 
 
           กองการเจ้าหน้าที่ 
          สํานักงานปลัดกระทรวง 
 
 
 
 
 
 



 
 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ
ความรู้ความสามารถทีต่้องการ และคณุสมบตัขิอง 
ตําแหน่งผู้อํานวยการสถาบนัดํารงราชานุภาพ 
สํานักงานปลดักระทรวง  กระทรวงมหาดไทย 

______________________ 
 
 1. หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
  รับผิดชอบในการพัฒนาระบบ  รูปแบบ  และยุทธศาสตร์ในการบริหารจัดการและ                 
การพัฒนาของกระทรวงมหาดไทย   กําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการระดับสูงของกระทรวงมหาดไทย  
ร่วมกําหนดหลักสูตรการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย หลักสูตรอ่ืน ๆ ที่ไม่มีหน่วยงานใด
ดําเนินการ และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย 
   2.1 ด้านแผนงาน 
   2.1.1 วางแผนงาน  โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือกําหนดเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของสถาบันดํารงราชานุภาพ ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของสํานักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทยและกระทรวงมหาดไทย 
   2.1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ              
ในวงเงินจํานวนมากของสถาบันดํารงราชานุภาพ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของสถาบันดํารง
ราชานุภาพที่กําหนด 
   2.1.3 ติดตาม เร่งรัด  การดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเสริมสร้าง              
องค์ความรู้  การพัฒนาบุคลากรทั้งในภาพรวมระดับกระทรวง และในส่วนของสํานักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทยให้เป็นไปทิศทางเดียวกัน  ตลอดจนการประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของกระทรวงมหาดไทยที่ได้กําหนดไว้ 
 
  2.2 ด้านบริหารงาน 
   2.2.1 กําหนดกลยุทธ์  ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสถาบันดํารงราชา             
นุภาพ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
   2.2.2 มอบหมาย  กํากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้คําแนะนํา  ปรับปรุงแก้ไข                 
ในเรื่องที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาองค์ความรู้  และการพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้การบรรลุวัตถุประสงค์ในการเพ่ิม
ศักยภาพและขีดสมรรถนะของบุคลากรตามที่ได้กําหนดไว้ 
   2.2.3 วินิจฉัย  สั่งการในเร่ืองที่เก่ียวกับการพัฒนาองค์ความรู้ และการพัฒนา
บุคลากร ที่มีขอบเขตของงานที่สามารถส่งผลกระทบในวงกว้าง ซึ่ งต้องพิจารณาอนุมั ติ  อนุญาต                 
การดําเนินการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
   2.2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคล                 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
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   2.2.5 ช้ีแจงข้อเท็จจ ริง   พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะทํางานต่าง ๆ  ในระดับกระทรวงหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่างประเทศในด้านที่
เก่ียวข้องกับการพัฒนาองค์ความรู้และการพัฒนาบุคลากรของกระทรวงมหาดไทย 
    2.3 ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
   2.3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที่ในสถาบันดํารงราชานุภาพที่มีความ
หลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า 
   2.3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เ พ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของสถาบันดํารงราชานุภาพและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด 
   2.3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน        
บังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดความสามารถ  ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
   2.3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากร
บุคคลเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในการผลิตผลงาน  การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
 
      2.4 ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   2.4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของสถาบันดํารงราชานุภาพที่ต้อง
รับผิดชอบสูง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของกระทรวงมหาดไทย และ
สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
   2.4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณในวงเงินที่รับผิดชอบ
จํานวนมาก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 
 
 
           กองการเจ้าหน้าที่ 
          สํานักงานปลัดกระทรวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตําแหน่ง ลกัษณะงานทีป่ฏบิตั ิ

ความรู้ความสามารถทีต่้องการ และคณุสมบตัขิอง 
ตําแหน่งหัวหน้าสํานกังานจังหวัด กระทรวงมหาดไทย 

______________________ 
 

 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าสํานักงานจังหวัด รับผิดชอบในฐานะหัวหน้าส่วนราชการประจํา
จังหวัด โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 
  1. ด้านการอํานวยการและสนับสนุนการทํางานของผู้ว่าราชการจังหวัด 
   ทําหน้าที่ช่วยอํานวยการและสนับสนุนแก่ผู้ว่าราชการจังหวัด ในเร่ืองกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์การปฏิบัติราชการ เป็น Back Office ให้กับผู้ว่าราชการจังหวัดและรองผู้ว่าราชการจังหวัด 
รวมท้ังเป็นศูนย์กลางในการประสานงานกับทุกภาคส่วนในจังหวัดทั้งส่วนราชการในส่วนกลางที่ต้ังในจังหวัด             
ส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถ่ิน องค์กรเอกชน เพ่ือก่อให้เกิดความร่วมมือในภาพรวมของจังหวัด งานอนุญาต อนุมัติ 
ในอํานาจหน้าที่ของผู้ว่าราชการจังหวัด แนะนํา กลั่นกรอง ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานอํานวยการ
ทั่วไปของสํานักงานจังหวัด ได้แก่ งานเลขานุการ งานธุรการ งานประชุม งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะ 
งานอาคารสถานที่ งานจัดซื้อจัดจ้าง งานบริหารงานบุคคลของข้าราชการและลูกจ้างประจําในสํานักงานจังหวัด 
การเงินและบัญชีของสํานักงานจังหวัดและส่วนราชการอ่ืน ที่ไม่มีผู้รับผิดชอบด้านการเงินในระบบ GFMIS  
งานรับเสด็จ งานรัฐพิธี งานราชพิธี งานเฉลิมพระเกียรติฯ เน่ืองในวโรกาสต่างๆ งานเทศกาลประจําปีของ
จังหวัด งานเรื่องราวร้องทุกข์ของจังหวัด งานประสานโครงการในพระราชดําริ งานคุ้มครองผู้บริโภค              
งานพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร งานการจัดการประชุมและสนับสนุนการทํางานของคณะกรรมการธรรมาภิบาล
จังหวัด งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการชายแดน และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามคําสั่งของ              
ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 

  2. ด้านการวางแผนและการวิเคราะห์ 
   2.1 ทําหน้าที่ในการจัดทํายุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด โดยเป็นกรรมการและ
เลขานุการคณะกรรมการบริหารจังหวัดแบบบูรณาการ (กบจ.) ซึ่งสํานักงานจังหวัด มีบทบาทเป็นศูนย์กลาง
การจัดยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัดไปสู่การปฏิบัติในพ้ืนที่ และเป็นแกนกลางในการบูรณาการแผน/โครงการ
ของส่วนราชการให้มีทิศทาง ซึ่งสนองตอบต่อปัญหาของจังหวัด/นโยบายรัฐบาล สอดคล้องกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และนโยบายของกระทรวง โดยคํานึงถึงสภาพแวดล้อมและผลกระทบ          
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง สิ่งแวดล้อมและประชาชนในพ้ืนที่ โดยมีหน้าที่ด้านการจัดทําแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนาจังหวัด ได้แก่ การแปลงยุทธศาสตร์รัฐบาล กระทรวงไปเป็นยุทธศาสตร์การพัฒนาในระดับจังหวัด 
เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจของจังหวัด การวิเคราะห์/ประสานแนวนโยบายและการปฏิบัติตามยุทธศาสตร์
การพัฒนาจังหวัดและแผนงาน/โครงการ งบประมาณในพ้ืนที่ เพ่ือดําเนินการตามข้อเสนอของส่วนราชการและ
องค์กรต่างๆ การสนับสนุนเชิงวิชาการด้านนโยบายและยุทธศาสตร์แก่ส่วนราชการที่เก่ียวข้องในจังหวัด            
การส่งเสริมสนับสนุนการประสานความร่วมมือระหว่างภาครัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชน  
โดยนํายุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัดไปสู่การปฏิบัติให้เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมาย และสอดคล้องกับทิศทาง
ตามยุทธศาสตร์จังหวัดและเกิดผลสัมฤทธ์ิตามนโยบายรัฐบาล และติดตาม ประเมินผลการแปลงยุทธศาสตร์
ชาติไปสู่การพัฒนาจังหวัดอย่างเป็นรูปธรรม 
   



- 2 - 
 
 
   2.2 การพัฒนาระบบข้อมูล 
    ทําหน้าที่บริหารระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ซึ่งรวมถึงการจัดเก็บ
รวบรวมข้อมูลโดยประสานกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และภาคเอกชน               
การประมวลผลข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการกําหนดนโยบาย การจัดต้ังแผนพัฒนาจังหวัด การแก้ไขปัญหาจังหวัด 
การพัฒนาและจัดทําระบบการเช่ือมโยงข้อมูลกับส่วนราชการในฐานะที่เป็นศูนย์ข้อมูลของจังหวัด รวมถึง          
การให้บริการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและข้อมูลสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบต่างๆ 
 

  3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
   มีหน้าที่สนับสนุนผู้ว่าราชการจังหวัดด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในอํานาจหน้าที่
ของผู้ว่าราชการจังหวัดทั้งการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงานจังหวัด และส่วนราชการอ่ืนๆ ในส่วนที่
เก่ียวข้อง การพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
การจัดทําระบบฐานข้อมูลบุคคลของจังหวัด (DPIS) 
 
 
           กองการเจ้าหน้าที่ 
          สํานักงานปลัดกระทรวง 


