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สารบัญ 

  หนา 
กองคลงั  

 ผูอํานวยการกองคลัง 1 
 ฝายการเงิน  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 5 
  งานรับจายเงินงบประมาณ  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ (หัวหนา) 11 
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 14 
 ฝายบัญช ี  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 20 
  งานบัญชีและรายงาน  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ (หัวหนา) 26 
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 29 
 ฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 35 
  งานตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 1  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ (หัวหนา) 41 
  งานบริหารงบประมาณ  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ (หัวหนา) 44 
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 47 
   

กองการพิมพ  

 ผูอํานวยการกองการพิมพ 53 
 ฝายแมพิมพ  
  กลุมงานออกแบบ  
   - นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (หัวหนา) 57 
   - นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  63 
     

สํานักกฎหมาย  

 ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 69 
 กลุมงานคดี  
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมงาน) 73 
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 79 
   - นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  85 
 กลุมงานความรับผิดทางแพง  
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมงาน) 91 
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 97 
   - นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  103 

 



สารบัญ 

  หนา 
สํานักกฎหมาย  

 กลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย  
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมงาน) 109 
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 115 
   - นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  121 
   

กองแผนงาน  

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 127 
 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 131 
 งานบริหารท่ัวไป  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ (หัวหนางาน) 134 
 กลุมงานแผนงานและงบประมาณ  
 แบบท่ี 1 (กลุมแผนงานและยุทธศาสตร)  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 137 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 143 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 146 
 แบบท่ี 2 (กลุมงบประมาณ)  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 152 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 158 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 161 
 ฝายติดตามและประเมินผล  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 167 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 170 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 173 
 ฝายขอมูลและสถิติ  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 179 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 182 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 185 
 สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมท่ีดินและเรงรัดการออกโฉนดท่ีดินท่ัวประเทศ  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ (ผูอํานวยการสํานักงาน) 191 
  ฝายอํานวยการโครงการ  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 194 
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ 197 
   - นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 200 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 206 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 209 
   - นักวิเทศสัมพันธ ชํานาญการ 215 
   - นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 218 
 



สารบัญ 

  หนา 
กองแผนงาน  

 สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมท่ีดินและเรงรัดการออกโฉนดท่ีดินท่ัวประเทศ  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 224 
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 227 
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 230 
   - นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 236 
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หัวหนางานบริหารทั่วไป 
 

หัวหนาฝายการเงิน 
  

หัวหนาฝายบัญชี 
 หัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญ 

และวางฎีกา 
     

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการกองคลัง ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของกองคลังที่รับผิดชอบ ที่ตองใชความรู ความ
ชํานาญงานเฉพาะดาน ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองคลัง เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกองคลัง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองคลัง ตลอดจน

ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของกองคลัง เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในกองคลัง 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของกองคลัง 

เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่กองคลังรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่

กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ

งานของกองคลัง ใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

 
 

1



 

หนาที่งาน 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษา
ผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการรับ-จายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินยืมราชการ และเงินทดรองราชการของกรมที่ดิน 
๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมการจัดทําบัญชีตางๆ ของกรมที่ดิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
๒.๘ กํากับดูแล ควบคุมการจัดสรรงบประมาณ การขอเงินประจํางวด การกันเงินงบประมาณ การโอนและเปล่ียนแปลง

งบประมาณ การใชเงินเหลือจายงบประมาณของกรมที่ดินใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับยุทธศาสตรของ
กรมที่ดิน 

๒.๙ กํากับดูแล ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณประเภทตางๆ และเงินกูตางประเทศ 
ของกรมที่ดิน รวมทั้งการจัดทําทะเบียนใบสําคัญและวางฎีกาตามใบสําคัญเพื่อเบิกเงินจากคลัง 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในกองคลัง ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และ

ความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรมที่ดินและ

บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองคลัง เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ

กรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองคลัง เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะดานวิชาการเงินและบัญชี ของตําแหนงประเภทใดประเภทหน่ึง ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
 1.2 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
  และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
 2.3 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 6 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับงานของตําแหนงที่จะแตงตั้ง ตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป และ 
4. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดในกฎ ก.พ. ที่ออกตามความในมาตรา 63 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองค
ความรูดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ 
การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรูความ
เขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จน
สามารถประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตางๆ ที่ เกิดขึ้น
เฉพาะหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยู ในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิด
การพัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับ
กฎหมายดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 3 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

การบริหารการเงินงบประมาณ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการจัดสรรงบประมาณ การขอเงินประจํางวด 
การกันเงินงบประมาณ การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
การใชเงินเหลือจายงบประมาณของกรมที่ดินใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและสอดคลองกับยุทธศาสตรของกรมที่ดิน 

รอยละของจํานวนการจัดสรรและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณที่
เปนไปตามแผน 

กํากับดูแล ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณประเภทตางๆ และเงินกูตางประเทศ ของ
กรมที่ดิน รวมทั้งการจัดทําทะเบียนใบสําคัญและวางฎีกาตาม
ใบสําคัญเพื่อเบิกเงินจากคลัง 

• รอยละของจํานวนรายการของการตรวจสอบใบสําคัญและ
วางฎีกาไดภายในระยะเวลาที่กําหนด 

• รอยละของจํานวนรายการการเบิกจายงบประมาณที่เปนไป
ตามยุทธศาสตรของกรมที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน : ฝายการเงิน 
เลขที่ตําแหนง : 230 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  
ผูอํานวยการกองคลัง  

 
        

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายการเงิน)  

 
   

  
   

   
  

   นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานรับจายเงินนอกงบประมาณ) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานเงินยืมและเงินทดรองราชการ)  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายการเงิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําเอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง
สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามแนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการรับ-จายเงิน 

1.2 กํากับ ดูแล วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินในสังกัดสวนกลาง เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและ
ทันสมัย 

1.๓ กํากับ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบ
เอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ 
ปฏิบัติของราชการ 

1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตร
และฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

1.5 ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาที่สําคัญทางการเงิน และวินิจฉัยแนวทางการแกปญหาเก่ียวกับการเงิน แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ
ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน 
เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสาร
สําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดิน
มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ                           ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน : ฝายการเงิน 
เลขที่ตําแหนง : 230 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  
ผูอํานวยการกองคลัง  

 
        

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายการเงิน)  

 
   

  
   

   
  

   นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานรับจายเงินนอกงบประมาณ) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานเงินยืมและเงินทดรองราชการ)  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายการเงิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฎิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก
มาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กําหนดนโยบาย เปาหมาย แนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการรับ-จายเงิน เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อใหรายงานฐานะ
การเงินเปนไปอยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

1.2 ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา รายงานทางการเงินในสังกัดสวนกลางและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพื่อใหการปฏิบัติงาน 
และรายงานทางการเงินถูกตองตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 

1.๓ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

1.4 วินิจฉัยแนวทางการแกปญหาเก่ียวกับการเงิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองคลัง มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

4. ดานการบริการ 
4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
กรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

8



 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ืนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงานการคลัง จนสามารถวิเคราะหและ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายเก่ียวกับการบริหาร
การเงินการคลัง หรืองบประมาณของหนวยงานได รวมทั้งสามารถตอบ
คําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคลที่
เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 3 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

การบริหารการเงินงบประมาณ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กําหนดนโยบาย เปาหมาย แนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการ
รับ-จายเงิน เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อใหรายงานฐานะ
การเงินเปนไปอยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายการเงิน /  

  งานรับจายเงินงบประมาณ  
เลขที่ตําแหนง         :  231 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายการเงิน)  

      

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ)  

      

      

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   
เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําเอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง
สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามแนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการรับ-จายเงิน 

1.2 ดูแล วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินในสังกัดสวนกลาง เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสาร

สําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตร

และฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน เชน 
การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญ
การรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ -จายเ งินของกรมที่ดิน
มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายการเงิน  

  / งานรับจายเงินงบประมาณ  
เลขที่ตําแหนง         : 232, 267 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ) 

      
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและ
บัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  จัดทําเอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะ
ทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามแนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการรับ-จายเงิน 

1.2  รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินในสังกัดสวนกลาง เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดิน

มีประสิทธิภาพ ปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตร

และฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองคลัง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน เพื่อใหสอดคลอง
และสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับการบริหารงานการเงินการคลัง ไดแก 

การกันเงินและโอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ การรับ
จายเงินงบประมาณหมวดตางๆ การเก็บรักษาเงิน การจัดทําบัญชีและ
งบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําสงรายไดแผนดิน 
การตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ การเบิกจายเงิน และ
รวบรวมขอมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน เปนตน 
และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได   

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 1 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

การบริหารการเงินงบประมาณ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสาร
สําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดิน
มีประสิทธิภาพ ปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน : ฝายการเงิน  

  / งานรับจายเงินงบประมาณ  
เลขทีต่ําแหนง : 232, 267 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ) 

      
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชา  
การเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําเอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง
สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามแนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการรับ-จายเงิน 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินในสังกัดสวนกลาง เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญ

การรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตร

และฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน เชน การรับ
และจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ
และจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ 
และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายบัญชี 
เลขที่ตําแหนง         : 248 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  
ผูอํานวยการกองคลัง  

 
        

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบัญชี)  

 
   

  
   

   
  

   เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานเงินเดือนและคาจาง) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานงบเดือน) 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบัญชีและรายงาน)  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบัญชี ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแล ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.2 กํากับ ดูแล วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและ
ทันสมัย 

1.๓ กํากับ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญ
การรับและจายเงิน เพื่อใหการบันทึกบัญชีของกรมที่ดิน มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงาน
ความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําและตรวจสอบบัญชีใหถูกตอง
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                           ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายบัญชี 
เลขที่ตําแหนง         : 248 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  
ผูอํานวยการกองคลัง  

 
        

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพเิศษ 
(หัวหนาฝายบัญชี)  

 
   

  
   

   
  

   เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานเงินเดือนและคาจาง) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานงบเดือน) 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบัญชีและรายงาน)  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบัญชี ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฎิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแล กําหนดแนวทาง วิธีการจัดทําบัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไป
อยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

1.2 กํากับ ดูแล ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพื่อใหการปฏิบัติงาน 
และรายงานทางการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 

1.๓ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชน
ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองคลัง มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

4. ดานการบริการ 
4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ยากมาก หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ืนไขที่ ก.พ. กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงานการคลัง จนสามารถวิเคราะหและ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได   

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายเก่ียวกับการบริหาร
การเงินการคลัง หรืองบประมาณของหนวยงานได รวมทั้งสามารถตอบ
คําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคลที่
เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 3 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

การบริหารการเงินงบประมาณ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล กําหนดแนวทาง วิธีการจัดทําบัญชีทางราชการ 
เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไป
อยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําและตรวจสอบบัญชีใหถูกตอง
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 
แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 

ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                    สวน / กลุม / งาน      : ฝายบัญชี  

  / งานบัญชีและรายงาน 
เลขที่ตําแหนง         :  263 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายบัญชี)  

      

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนางานบัญชีและรายงาน)  

      

      

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   
เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบัญชีและรายงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ดูแล ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการ  

รับและจายเงิน เพื่อใหการบันทึกบัญชีของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจ      
ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแล ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความ
เคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําและตรวจสอบบัญชีใหถูกตอง
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                    สวน / กลุม / งาน      : ฝายบัญชี   

  / งานบัญชีและรายงาน 
เลขที่ตําแหนง         :  264 - 266 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบัญชีและรายงาน) 

   
  

   นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและ
บัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงิน
และใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.2  รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ ดูแลสถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการบันทึกบัญชีของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ 

การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองคลัง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการ
ตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับการบริหารงานการเงินการคลัง ไดแก 

การกันเงินและโอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ การรับจายเงิน
งบประมาณหมวดตางๆ การเ ก็บรักษาเ งิน การจัดทําบัญชีและ
งบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําสงรายไดแผนดิน การ
ตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ การเบิกจายเงิน และรวบรวม
ขอมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน เปนตน และสามารถ
นําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได   

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 1 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

การบริหารการเงินงบประมาณ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้ง  
เงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและ
ใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวน
ราชการ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําและตรวจสอบบัญชีใหถูกตอง
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                    สวน / กลุม / งาน      : ฝายบัญชี  

  / งานบัญชีและรายงาน 
เลขที่ตําแหนง         :  264 - 266 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบัญชีและรายงาน) 

   
  

   นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงิน
และบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและ

จายเงิน เพื่อใหการบันทึกบัญชีของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความ
เคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําและตรวจสอบบัญชีใหถูกตอง
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและ  

  วางฎีกา 
เลขที่ตําแหนง         :  275 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 ผูอํานวยการกองคลัง  

   

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา) 

 

         

 
       

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและ 

วางฎีกา 1) 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและ 

วางฎีกา 2) 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารงบประมาณ) 

 
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแล ควบคุมจัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทาง
การเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.๒ ควบคุมการจัดและจัดสรรเงินนอกงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดสรรเงินนอกงบประมาณตรงกับ
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

1.๓ กํากับ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการ        
รับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

๑.๔ กํากับดูแลการดําเนินการถอนคืนเงินคาธรรมเนียมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อจายคืนแกผูขอ 
1.๕ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเ งิน เพื่อใหการ         
รับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบใบสําคัญและฎีกาที่สําเร็จ
ตามขั้นตอนและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                           ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและ 

  วางฎีกา 
เลขที่ตําแหนง         :  275 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 ผูอํานวยการกองคลัง  

   

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา) 

 

         

 
       

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและ 

วางฎีกา 1) 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและ 

วางฎีกา 2) 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารงบประมาณ) 

 
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฎิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กําหนดนโยบาย เปาหมาย วิธีการตรวจสอบเอกสารรายงานทางการเงินและการเบิกจาย เพื่อใหรายงานฐานะการเงิน
เปนไปอยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

1.2 ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพื่อใหการปฏิบัติงาน และ
รายงานทางการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 

1.3 จัดและจัดสรรเงินนอกงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดินเพื่อใหการจัดสรรเงินนอกงบประมาณตรงกับความจําเปน
และวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

1.4 กํากับดูแลการถอนคืนเงินคาธรรมเนียมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อจายคืนแกผูขอ 
๑.๕ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชน

ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองคลัง มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ยากมาก หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ืนไขที่ ก.พ. กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงานการคลัง จนสามารถวิเคราะหและ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได   

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายเก่ียวกับการบริหาร
การเงินการคลัง หรืองบประมาณของหนวยงานได รวมทั้งสามารถตอบ
คําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคลที่
เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 3 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

การบริหารการเงินงบประมาณ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กําหนดนโยบาย เปาหมาย วิธีการตรวจสอบเอกสารรายงาน
ทางการเงินและการเบิกจาย เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไป
อยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบใบสําคัญและฎีกาที่สําเร็จ
ตามขั้นตอนและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 

  / งานตรวจสอบใบสําคัญและ 
  วางฎีกา 1 

เลขที่ตําแหนง         :  276 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  
(หัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา) 

  
  

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 1) 

  
  

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและ  
ใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.๒ จัดและจัดสรรเงินนอกงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดสรรเงินนอกงบประมาณตรงกับความจําเปน
และวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

1.๓ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของ   
กรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

๑.๔ กํากับดูแลการดําเนินการถอนคืนเงินคาธรรมเนียมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อจายคืนแกผูขอ 
1.5 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบ
เอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของ 
กรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของ 
ราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบใบสําคัญและฎีกาที่สําเร็จ
ตามขั้นตอนและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 

  / งานบริหารงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง         :  294 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา)  
   

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนางานบริหารงบประมาณ)  
   

 
   

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
  

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบริหารงบประมาณ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมการจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดินเพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและ
วัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

1.๒ กํากับ ดูแลประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานในกรมที่ดินเพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ 

1.3 กํากับ ดูแลวางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดิน
มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.4 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 
 
 
 
 
 
 
 

45



 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ควบคุมการจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อให
การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของ
แตละหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดสรรงบประมาณใหถูกตองตาม
ระเบียบและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี  
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 

  / งานบริหารงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง         :  295 - 296 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารงบประมาณ) 

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและ
บัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.๑ จัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ
หนวยงาน 

1.๒ ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานในกรมที่ดิน เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ 

1.๓ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองคลัง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการ
ตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับการบริหารงานการเงินการคลัง ไดแก การ

กันเงินและโอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ การรับจายเงิน
งบประมาณหมวดตางๆ การเ ก็บรักษาเ งิน การจัดทําบัญชีและ
งบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําสงรายไดแผนดิน การ
ตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ การเบิกจายเงิน และรวบรวม
ขอมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน เปนตน และสามารถ
นําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได     

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 1 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

การบริหารการเงินงบประมาณ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดสรร
งบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ
หนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดสรรงบประมาณใหถูกตองตาม
ระเบียบและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 

  / งานบริหารงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง         :  295 - 296 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารงบประมาณ) 

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการ
เงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.๑ จัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดินเพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ
หนวยงาน 

1.2 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานในกรมที่ดินเพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ 

1.3 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบยีบปฏิบัติของราชการ 

1.4 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดสรร
งบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ
หนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดสรรงบประมาณใหถูกตองตาม
ระเบียบและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท :  อํานวยการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง :  ตน                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูอํานวยการกองการพิมพ 
สังกัด : กองการพิมพ สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 300 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
อธิบดี 

   
        

   
รองอธิบด ี

   
        

   
ผูอํานวยการกองการพิมพ 
(อํานวยการ ระดับตน)    

        
        

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
 

หัวหนาฝายแมพิมพ 
 

หัวหนาฝายการพิมพ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการกองการพิมพ ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับ การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของกองการพิมพที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองการพิมพ เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกองการพิมพ เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองการพิมพ 

ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของกองการพิมพ เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในกองการพิมพ 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของกองการพิมพ 

เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่กองการพิมพรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ

งานของกองการพิมพ ใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชน
ของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการจัดพิมพระวางแผนที่ทายพระราชกฤษฎีกา แบบพิมพหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เชน  
แบบพิมพโฉนดที่ดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน แบบพิมพหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด แบบพิมพหนังสือสําคัญสําหรับ  
ที่หลวง และส่ือส่ิงพิมพหรือเอกสารอ่ืนๆ ที่ใชในราชการกรมที่ดิน 

๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการจัดพิมพใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการพิมพของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในกองการพิมพ ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุมคา 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรมที่ดินและ
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองการพิมพ เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมาย

ของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองการพิมพ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 1.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
 1.3 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 6 ป 
  1.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
2. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน กฎ ก.พ. ที่ออกตามความในมาตรา 63 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู
ดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ การ
บริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรูความเขาใจ
วัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จนสามารถ
ประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตางๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะหนาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยู ในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิด
การพัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับ
กฎหมายดังกลาว 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การพิมพ 

ส่ิงพิมพที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการ 3 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ 3 

ความคุมคาในการผลิตส่ิงพิมพ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการจัดพิมพระวางแผนที่ทาย    
พระราชกฤษฎีกา แบบพิมพหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เชน แบบ
พิมพโฉนดที่ดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน แบบพิมพหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุด แบบพิมพหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง และ  
ส่ือส่ิงพิมพ หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่ใชในราชการกรมที่ดิน 

รอยละของจํานวนการพิมพงานตางๆ ที่เปนไปตามแผนที่กําหนด
ไว 

กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการจัดพิมพใหเปนไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานดานการพิมพของกรมที่ดิน 

การปฏิบัติงานในกระบวนการดานการพิมพเปนไปตามมาตรฐาน
ที่กําหนดไว  
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการชางศิลป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการชางศิลป 

สังกัด                    :  กองการพิมพ               สวน / กลุม / งาน      : ฝายแมพิมพ  
  / กลุมงานออกแบบ 

เลขที่ตําแหนง         :  316 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นายชางพิมพ อาวุโส 
(หัวหนาฝายแมพิมพ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

(หัวหนากลุมงานออกแบบ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานออกแบบ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการชางศิลป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ตรวจสอบ จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน 
1.2 ตรวจสอบ ควบคุมและดําเนินการจัดนิทรรศการดานศิลปกรรมของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการพิมพ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
4.2 ฝกอบรมใหคําปรึกษาหรือแนะนําความรูดานศิลปกรรม แกบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรความรู 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูพื้นฐานเก่ียวกับงานดานศิลป ออกแบบและผลิต

ส่ิงพิมพประเภทตางๆ เชน แบบพิมพ หนังสือ โปสเตอร แผนพับ จัด
นิทรรศการ แผนปายประชาสัมพันธทั่วไป และงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
มีความสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การพิมพ 

ส่ิงพิมพที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการ 1 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ 1 

ความคุมคาในการผลิตส่ิงพิมพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบ จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน 

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการที่ มีตอการออกแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการชางศิลป  
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการชางศิลป 
สังกัด                    :  กองการพิมพ               สวน / กลุม / งาน      : ฝายแมพิมพ  

  / กลุมงานออกแบบ 
เลขที่ตําแหนง         :  316 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นายชางพิมพ อาวุโส 
(หัวหนาฝายแมพิมพ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

(หัวหนากลุมงานออกแบบ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานออกแบบ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการชางศิลป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ตรวจสอบ จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  
1.2 ตรวจสอบ ควบคุมและดําเนินการจัดนิทรรศการดานศิลปกรรมของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการพิมพ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
4.2 ฝกอบรมใหคําปรึกษาหรือแนะนําความรูดานศิลปกรรม แกบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรความรู 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่
เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการชางศิลป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติงานแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ     

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเก่ียวกับงานศิลป มี
ประสบการณหรือชํานาญงานในองคความรูดังกลาว จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การพิมพ 

ส่ิงพิมพที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการ 2 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ 2 

ความคุมคาในการผลิตส่ิงพิมพ 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบ จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการออกแบบ        
ส่ือประชาสัมพันธ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการชางศิลป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการชางศิลป 
สังกัด                    :  กองการพิมพ               สวน / กลุม / งาน      : ฝายแมพิมพ  

  / กลุมงานออกแบบ 
เลขที่ตําแหนง         :  317 - 318 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(หัวหนากลุมงานออกแบบ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการชางศิลป 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.๑ รวมจัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  
1.๒ รวมจัดนิทรรศการดานศิลปกรรมของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการพิมพ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนําความรูดานศิลปกรรม แกบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรความรู 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูพื้นฐานเก่ียวกับงานดานศิลป ออกแบบและผลิต

ส่ิงพิมพประเภทตางๆ เชน แบบพิมพ หนังสือ โปสเตอร แผนพับ จัด
นิทรรศการ แผนปายประชาสัมพันธทั่วไป และงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
มีความสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การพิมพ 

ส่ิงพิมพที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการ 1 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ 1 

ความคุมคาในการผลิตส่ิงพิมพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

รวมจัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการที่ มีตอการออกแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการชางศิลป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการชางศิลป 
สังกัด                    :  กองการพิมพ               สวน / กลุม / งาน      : ฝายแมพิมพ  

  / กลุมงานออกแบบ 
เลขที่ตําแหนง         :  317 - 318 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(หัวหนากลุมงานออกแบบ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการ
ชางศิลป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน 
1.2 ควบคุมและดําเนินการจัดนิทรรศการดานศิลปกรรมของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการพิมพ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
4.2 ฝกอบรมใหคําปรึกษาหรือแนะนําความรูดานศิลปกรรม แกบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพร

ความรู 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่
เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการชางศิลป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติงานแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเก่ียวกับงานศิลป มี
ประสบการณหรือชํานาญงานในองคความรูดังกลาว จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การพิมพ 

ส่ิงพิมพที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการ 2 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ 2 

ความคุมคาในการผลิตส่ิงพิมพ 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการที่ มีตอการออกแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการเฉพาะดาน  

  (นิติการ)  
ระดับตําแหนง : ตน ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 
สังกัด : สํานักกฎหมาย สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 342 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   อธิบดี    

    
        

    

   รองอธิบด ี    

    
        

    

   

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 
(ผูอํานวยการเฉพาะดานนิติการ) 

(อํานวยการ ระดับตน) 

   

            
     

   
    

หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 
 

หัวหนากลุมงานคดี 
  หัวหนากลุมงาน

ความรับผิดทางแพง 
 หัวหนากลุมงานใหคําปรึกษา

และรางกฎหมาย 
     

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการสํานักกฎหมาย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ัง
ราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักกฎหมายที่รับผิดชอบ ที่ตองใช
ความรู ความชํานาญงานเฉพาะดาน ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักกฎหมาย เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมของสํานักกฎหมาย เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักกฎหมาย 

ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักกฎหมาย เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในสํานักกฎหมาย 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักกฎหมาย 

เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่สํานักกฎหมายรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ

งานของสํานักกฎหมาย ใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษา
ผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 
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หนาที่งาน 
๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินคดีปกครอง คดีแพง และคดีอาญาของกรมที่ดิน ใหเปนไปตามกรอบระยะเวลาและเง่ือนไข

ที่กฎหมายกําหนด 
๒.๗ กํากับดูแล วางแผนกําหนดแนวทางในการฟองและตอสูคดีของกรมที่ดิน ใหเปนไปอยางถูกตองและเปนธรรม 
๒.๘ กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
๒.๙ ติดตามตรวจสอบผลการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาตัวผูรับผิดและคาสินไหมทดแทน 
๒.๑๐ กํากับ ดูแลกระบวนการปรับปรุง แกไข และพัฒนากฎหมายที่อยูในภารกิจของกรมที่ดินและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ ไดแก 

ประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน 
กฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

๒.๑๑ กํากับ ดูแลการพิจารณาปญหาขอกฎหมาย การศึกษาวิจัย และการเผยแพรความรูเก่ียวกับกฎหมายใหกับเจาหนาที่ของ
กรมที่ดิน 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในสํานักกฎหมาย ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 

และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรมที่ดิน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักกฎหมาย เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายของกรมที่ดิน 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักกฎหมาย เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะดานนิติการ ของตําแหนงประเภทใดประเภทหน่ึง ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
 1.2 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  
 และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
 2.3 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 6 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับงานของตําแหนงที่จะแตงตั้ง ตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป และ 
4. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดในกฎ ก.พ. ที่ออกตามความในมาตรา 63 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 
 
 

70



 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู
ดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ การ
บริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรูความเขาใจ
วัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จนสามารถ
ประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตางๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะหนาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินคดีปกครอง คดีแพง และคดีอาญา
ของกรมที่ดิน ใหเปนไปตามกรอบระยะเวลาและเง่ือนไขที่
กฎหมายกําหนด 

รอยละของจํานวนคดีที่มีระยะเวลาการดําเนินคดีเปนไปตาม
กรอบระยะเวลาของกฎหมาย 

ติดตามตรวจสอบผลการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหา
ตัวผูรับผิดและคาสินไหมทดแทน 

รอยละของจํานวนเรื่องความผิดทางแพงที่ไดรับการชดใชคา
สินไหมทดแทน 

กํากับ ดูแลกระบวนการปรับปรุง แกไข และพัฒนากฎหมายที่อยู
ในภารกิจของกรมที่ดินและกฎหมายอ่ืนที่ เ ก่ียวของ ไดแก 
ประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมาย
วาดวยอาคารชุด กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน กฎหมายวา
ดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

จํานวนเรื่องของกฎหมายที่ไดรับการพัฒนา  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขที่ตําแหนง         :  346 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานคด)ี 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานคดี ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบ
ตอการดําเนินงานของกลุมงานคดี เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานคดี 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานคดี เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย
และเหมาะสม 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับการดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการ
บริหารราชการ และการดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยาง
ถูกตอง 

1.5 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงาน
คดี เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับ
ฟงพยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการ
ดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และ
การดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขทีต่ําแหนง : 346 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานคด)ี 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานคด ีซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตาม      
ที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับระเบียบของทางราชการ 
ที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานคดี เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิด
ประโยชนสูงสุดแกทางราชการกรมที่ดิน 

1.2 ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานคดี เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมถูกตองและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับการดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการ
บริหารราชการ และการดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยาง
ถูกตอง 

1.5  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของใหรับทราบ
และพิจารณา 

1.6  ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ

กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน

รวมกัน 
4. ดานการบริการ 

สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา
เก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรมและ
สัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามาประยุกตใช 
ใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการ
ดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และ
การดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขที่ตําแหนง         :  347 - 348 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานคดี) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบ
ตอการดําเนินงานของกลุมงานคดี เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานคดี 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานคดี เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย
และเหมาะสม 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับการดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการ
บริหารราชการ และการดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยาง
ถูกตอง 

1.5 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงาน
คดี เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 

และมีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ 
หลักการรับฟงพยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การ
กําหนดโทษ และงานนิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและให
คําปรึกษา จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบ
ของกรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และ
สรางความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปน
อยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
การดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการ
ดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และการดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขทีต่ําแหนง : 347 - 348 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานคดี) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับระเบียบของทางราชการ 
ที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานคดี เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิด
ประโยชนสูงสุดแกทางราชการกรมที่ดิน 

1.2 ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานคดี เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมถูกตองและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับการดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการ
บริหารราชการ และการดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยาง
ถูกตอง 

1.5  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของใหรับทราบ
และพิจารณา 

1.6  ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ

กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน

รวมกัน 
4. ดานการบริการ 

สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา
เก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรมและ
สัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามาประยุกตใช 
ใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการ
ดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และ
การดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขทีต่ําแหนง : 349 - 356 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

 
  

นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานนิติการ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มี
ผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานคดี เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานคดี เพื่อใหทันกับสถานการณและอํานวยความ
สะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินคดี
แพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และการ
ดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจในขอกฎหมายที่เปน

ปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายที่เก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดิน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับความรับผิดในทางแพง อาญา งานคดี

ปกครอง งานวินัย งานจริยธรรม ตั้งแตการสืบสวนขอเท็จจริง การ
สอบสวน รวมทั้งการตรวจสํานวนการสอบสวน ตลอดจนการทําคําใหการ 
แกคําอุทธรณรองทุกข งานนิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและให
คําปรึกษา และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสรางความ
เขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

1 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินคดี
แพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และการ
ดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขทีต่ําแหนง : 349 - 356 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

 
  

นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ  
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงาน
ของกลุมงานคดี เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานคดี 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานคดี เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย
และเหมาะสม 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินคดี
แพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และการ
ดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.5 ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อใหเจาหนาที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และ

แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงานคด ี

เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน    
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินคดีแพง 
คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของ
กลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 357 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบ
ตอการดําเนินงานของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานความรับผิด
ทางแพง 

1.2 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของ
กับการบริหารราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงาน
ความรับผิดทางแพง เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ

 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน    
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ด ี(Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําให
เกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของ
กลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 357 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับระเบียบของทางราชการ 
ที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความ  
ถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.๒ กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของ
กับการบริหารราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของใหรับทราบ
และพิจารณา 

1.4 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

 
 

94



 

หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา

เก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรมและ
สัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามาประยุกตใช 
ใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําให
เกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของ
กลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 358 - 359 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบ
ตอการดําเนินงานของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานความรับผิด
ทางแพง 

1.2 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของ
กับการบริหารราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงาน
ความรับผิดทางแพง เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ

 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน   
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําให
เกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของ
กลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 358 - 359 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับระเบียบของทางราชการ 
ที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความ  
ถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.๒ กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของ
กับการบริหารราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของใหรับทราบ
และพิจารณา 

1.4 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการ
ดําเนินงานรวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา

เก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรมและ
สัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามาประยุกตใช 
ใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําให
เกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของ
กลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 360 - 363 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานนิติการ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มี
ผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

1.2 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจในขอกฎหมายที่เปน

ปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายที่เก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดิน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

103



 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับความรับผิดในทางแพง อาญา งานคดี

ปกครอง งานวินัย งานจริยธรรม ตั้งแตการสืบสวนขอเท็จจริง การสอบสวน 
รวมทั้งการตรวจสํานวนการสอบสวน ตลอดจนการทําคําใหการ แกคํา
อุทธรณรองทุกข งานนิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและให
คําปรึกษา และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสรางความ
เขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

1 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหาย
ตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทาง
แพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการ
ไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 360 - 363 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงาน
ของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานความรับผิดทางแพง  

1.๒ ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อใหเจาหนาที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงาน

ความรับผิดทางแพง เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ

 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน     
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหาย
ตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทาง
แพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการ
ไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขทีต่ําแหนง : 364 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสม
และเปนประโยชนกับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหการดาํเนินการ
เปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม 

1.3 กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไป
วิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.๔ ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และ

แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพร สงเสริม สนับสนุน และใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมายหรือ   

กรมที่ดินกับหนวยงานภายนอก รวมทั้งการใหความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ
กับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว 
และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน    
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษาจนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหา
กฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและ
เปนประโยชนกับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะห
ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขทีต่ําแหนง : 364 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก
มาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อชวยให
การวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.2 ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานใหคําปรึกษาและราง
กฎหมาย เพื่อพิจารณาความเหมาะสมถูกตองและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไป
วิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการที่เก่ียวของใหรับทราบและพิจารณา 

1.5 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมาย หรือกรมที่ดินกับหนวยงานภายนอก 

รวมทั้งการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการ
เผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปนประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ

มีความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรม
และสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามา
ประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิด
การพัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับ
กฎหมายดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือ
วินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อชวยใหการ
วินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชน
สูงสุดแกทางราชการ 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะห
ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขทีต่ําแหนง : 365 - 366 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสม
และเปนประโยชนกับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหการดาํเนินการ
เปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม 

1.3 กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไป
วิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.๔ ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และ

แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพร สงเสริม สนับสนุน และใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมายหรือ   

กรมที่ดินกับหนวยงานภายนอก รวมทั้งการใหความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ
กับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว 
และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน      
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่  1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของกรม
ที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสรางความเขาใจ
อันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหา
กฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและ
เปนประโยชนกับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะห
ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขทีต่ําแหนง : 365 - 366 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อชวยให
การวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.2 ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานใหคําปรึกษาและราง
กฎหมาย เพื่อพิจารณาความเหมาะสมถูกตองและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไป
วิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการที่เก่ียวของใหรับทราบและพิจารณา 

1.5 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมาย หรือกรมที่ดินกับหนวยงานภายนอก 

รวมทั้งการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการ
เผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปนประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ

มีความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรม
และสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามา
ประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิด
การพัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับ
กฎหมายดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 
 
 
 
 
 
 

119



 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือ
วินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อชวยใหการ
วินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชน
สูงสุดแกทางราชการ 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะห
ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขที่ตําแหนง         : 367 - 373 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานนิติการ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1   เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อเปนขอมูลสนับสนุน
การพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

1.2   ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใหทันกับสถานการณและ
อํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย  

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพร สงเสริม สนับสนุน และใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมายหรือกรม

ที่ดินแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ รวมทั้งการใหความรูดานกฎหมาย เพื่อสรางความเขาใจในขอกฎหมายที่เปนปญหา และให
ความรูถึงขอกฎหมายที่เก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรู เก่ียวกับความรับผิดในทางแพง อาญา งานคดี

ปกครอง งานวินัย งานจริยธรรม ตั้งแตการสืบสวนขอเท็จจริง การสอบสวน 
รวมทั้งการตรวจสํานวนการสอบสวน ตลอดจนการทําคําใหการ แกคํา
อุทธรณรองทุกข งานนิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและให
คําปรึกษา และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

1 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัย
ปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อเปนขอมูลสนับสนุน
การพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบ
เก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใหทันกับสถานการณและอํานวย
ความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและ
เปนธรรมตอทุกฝาย 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

122



 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขทีต่ําแหนง : 367 - 373 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปน
ประโยชนกับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหการดาํเนินการ
เปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม 

1.3 ศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบ 
การพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.๔ ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อใหเจาหนาที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และ

แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพร สงเสริม สนับสนุน และใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมายหรือ   

กรมที่ดินกับหนวยงานภายนอก รวมทั้งการใหความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ
กับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว 
และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน   
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่
เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชน
กับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

ศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 
ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการ
พิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูอํานวยการกองแผนงาน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 374 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

ผูอํานวยการกองแผนงาน 
(อํานวยการ ระดับตน) 

 

 

 
 นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 

 

   
   

   

หัวหนางานบริหารทั่วไป  
หัวหนากลุมงานแผนงาน

และงบประมาณ 
  

หัวหนาฝายติดตาม 
และประเมินผล 

 
หัวหนาฝายขอมูลและสถิติ 

   
 

  

 สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินฯ  

  
 

 
 

 

 หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ  
 หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ  

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการกองแผนงาน ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของกองแผนงานที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองแผนงาน เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกองแผนงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองแผนงาน 

ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของกองแผนงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในกองแผนงาน 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของกองแผนงาน 

เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่กองแผนงานรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ

งานของกองแผนงาน ใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
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หนาที่งาน 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวที

เจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชน
ของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป แผนปฏิบัติราชการประจําป และแผนอ่ืนของ    
กรมที่ดินใหเปนไปตามนโยบายของรัฐและแผนแมบทของกระทรวงมหาดไทย รวมทั้งการวิเคราะห จัดลําดับ และจัดสรร
งบประมาณใหเหมาะสมตามภารกิจของกรมที่ดิน  

๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสวนราชการภายในกรมที่ดินใหเปนไปตามแผน 
ที่กําหนด  

๒.๘ กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการใชจายเงินงบประมาณของกรมที่ดิน รวมทั้งการเรงรัดการใชจายเงินงบประมาณของ    
กรมที่ดิน ใหเปนไปตามนโยบายและแผนที่กําหนด 

๒.๙ กํากับดูแล ควบคุมการรวบรวมจัดเก็บ ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูลตางๆ และจัดทําสถิติขอมูลสารสนเทศของ   
สวนราชการในสังกัดกรมที่ดิน รวมทั้งเปนศูนยขอมูลของกรมที่ดิน 

๒.๑๐ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินงานของโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศใหบรรลุ
วัตถุประสงคที่กําหนดไว   

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในกองแผนงาน ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 

และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรมที่ดินและ

บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองแผนงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมาย
ของกรมที่ดิน 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองแผนงาน เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 1.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
 1.3 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 6 ป 
  1.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
2. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน กฎ ก.พ. ที่ออกตามความในมาตรา 63 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้ งหลักการ แนวคิด ทฤษฎี ใน        
องคความรูดั งกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหาร
งบประมาณ การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมี
ความรูความเขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรม
องคกร จนสามารถประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตางๆ ที่
เกิดขึ้นเฉพาะหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิด
การพัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับ
กฎหมายดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของสวนราชการภายในกรมที่ดินใหเปนไปตามแผน   
ที่กําหนด 

รอยละของการดําเนินงานตามภารกิจหลักในแผนปฏิบัติราชการ
บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการรวบรวมจัดเก็บ ศึกษา วิเคราะห 
ประมวลผลขอมูลตางๆ และจัดทําสถิติขอมูลสารสนเทศของสวน
ราชการในสังกัดกรมที่ดิน รวมทั้งเปนศูนยขอมูลของกรมที่ดิน 

การจัดทํารายงานดานสถิติและขอมูลดานการใหบริการของ
สํานักงานที่ดินเปนไปตามแผนที่กําหนด  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                           ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด                   :  กองแผนงาน                                               สวน / กลุม / งาน      : - 
เลขที่ตําแหนง         :  375 - 377 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

  
  

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงมากในดาน
วิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ใหคําปรึกษา เก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและ
ตางประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษา วิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน รวมจัดทําแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการของกรมที่ดิน 
หรือกําหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการ ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  

1.3 วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อ
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อกําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน 
1.5 วิเคราะหประเด็นปญหาเก่ียวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ เพื่อ

ปรับปรุงแผนงานใหมีคุณภาพดียิ่งขึ้น และเปนแนวทางพัฒนาปรับปรุงการกําหนดนโยบายและแผนงานในครั้งตอไป 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองแผนงาน มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 
เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน

รวมกัน  

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
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หนาที่งาน 
๔.๓ กําหนดแนวทางในการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูที่สนใจ  
๔.๔ เผยแพรและสงเสริมใหสาธารณะเขาใจและมีทัศนคติที่ดีตอการทํางานและรวมมือกับสวนราชการ เพื่อใหการจัดทําแผนงาน 

โครงการ และยุทธศาสตรชาต ิเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน  
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป  
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑ และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู ดานหลักการบริหาร การวางแผน นโยบายการกํากับ
ดูแลองคการที่ดี และกรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดจนสามารถ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อ
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตาม
วัตถุประสงคที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ระดับความสําเร็จของการวิเคราะหขอมูลตางๆ เพื่อจัดทําแผนฯ 
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด :  กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : งานบริหารทั่วไป 
เลขที่ตําแหนง : 378 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 

(หัวหนางานบริหารทั่วไป) 

  
  

 
เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบริหารทั่วไป ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ รวมทั้งจัดทําขอมูลใน
สวนของกองแผนงาน เพื่อตอบสนองการบริหารจัดการภาครัฐของกรมที่ดิน 

1.2 ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่
กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของงาน
บริหารทั่วไป 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุ
เปาหมายตามที่กําหนด 

1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังผูอํานวยการกองแผนงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด 
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทําและ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ รวมทั้งจัดทําขอมูลในสวนของ
กองแผนงาน เพื่อตอบสนองการบริหารจัดการภาครัฐของกรม
ที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานขอมูลของกองแผนงาน
เพื่อตอบสนองการบริหารจัดการภาครัฐของกรมที่ดินตาม
กําหนดเวลา 

ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ัง
ผูอํานวยการกองแผนงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

รอยละของจํานวนครั้งที่ประสานติดตามหนังสือราชการจากการ
เกษียณของผูบังคับบัญชาจนสําเร็จ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 
 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการ                                  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด :  กองแผนงาน                                              ส่วน / กลุ่ม / งาน : กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ต าแหน่ง : 382 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
 ผู้อ านวยการกองแผนงาน 

       
  

       

 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 
ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

  

     
  

  
 

  
    

  
                    

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช านาญการ   

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ  

วัตถุประสงค์และหน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่ม ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน ประเด็นนโยบาย แผนของหน่วยงานต่างๆ ในกรมที่ดิน เพื่อวางแผน
ก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ และก าหนดแนวทางการขับเคลื่อนหรือสนับสนุนภายใต้ภารกิจ/
พันธกิจของกรมที่ดินให้เกิดเป็นรูปธรรม 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการบริการ
ของส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน  
1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการต่างๆ เพื่อให้

การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
1.6 ก ากับดูแล ปรับปรุงระบบดูแลหลักฐานทางทะเบียนที่ดิน 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกรมที่ดิน เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่งาน 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอด
ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ 
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2  ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับ 
ผู้ที่สนใจ  

๔.๓  ประมวลผลข้อมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
 ส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และให้ลด
 เป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่
 เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก  
 2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่ ก.พ. ก าหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่  1 และมี

ความรู้ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 
ด้านการบริหารจัดการ การบริหารความเสี่ยง การติดตาม การวิเคราะห์ 
และประเมินผลตัวชี้วัด จนสามารถถ่ายทอดได้ 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ
สามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งระเบียบ / ค าสั่ง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล่าวได้ เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 
2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 
4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 
5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตัิ ระดบัทีต่้องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

การจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

ความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการสู่การปฏิบัติ 2 
 

ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการ
บริการของส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

ระดับความส าเร็จของการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าแผนฯ ตาม
ก าหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 
 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการพิเศษ ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด :  กองแผนงาน                                              ส่วน / กลุ่ม / งาน : กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ต าแหน่ง : 382 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
ผู้อ านวยการกองแผนงาน 

       
  

       

 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 
ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

  

     
  

  
 

  
    

  
                    

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช านาญการ   

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ  

วัตถุประสงค์และหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่ม ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ให้ค าปรึกษา เก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและ
ต่างประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน ประเด็นนโยบาย แผนของหน่วยงานต่างๆ ในกรมที่ดิน เพื่อ
วางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ และก าหนดแนวทางการขับเคลื่อนหรือสนับสนุนภายใต้
ภารกิจ/พันธกิจของกรมที่ดินให้เกิดเป็นรูปธรรม 

1.3 วิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อ
จัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการบริการของ
ส านักงานที่ดิน ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน 
1.5 ก ากับ ดูแล ปรับปรุงระบบดูแลหลักฐานทางทะเบียนที่ดิน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของกองแผนงาน มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนในระดับส านักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  

3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงาน
ร่วมกัน 
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หน้าที่งาน 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอด
ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ 
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2 ฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๔.๓ ก าหนดแนวทางในการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ  
๔.๔ เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะเข้าใจและมีทัศนคติที่ดีต่อการท างานและร่วมมือกับกรมที่ดิน เพื่อให้การจัดท าแผนงาน 

โครงการ และยุทธศาสตร์ชาติ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 

คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
  2.1 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น  
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี  
  2.4 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่           
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และมี

ความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองค์ความรู้ ด้านหลักการบริหาร การวางแผน นโยบายการก ากับ
ดูแลองค์การที่ดี และกรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดจนสามารถ
น ามาประยุกต์ใช้ให้เข้ากับสถานการณ์ต่างๆ ได้ 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และสามารถ
น าไปประยุกต์เพื่อแก้ปัญหาในทางกฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรม
ที่ดิน สามารถตอบข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่บุคลากร 
หน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวข้องได้ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 
2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 
4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 
5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตัิ ระดบัทีต่้องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดท าแผนงานและโครงการ 3 

การจัดท าแผนงานและโครงการ 3 

ความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการสู่การปฏิบัติ 3 
 

ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

วิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อ
จัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการบริการของ
ส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

ระดับความส าเร็จของการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าแผนฯ ตาม
ก าหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 
 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการ                                  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด :  กองแผนงาน                                              ส่วน / กลุ่ม / งาน : กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ต าแหน่ง : 384 - 385 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน ช านาญการ  

วัตถุประสงค์และหน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและ
ต่างประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน ประเด็นนโยบาย แผนของหน่วยงานต่างๆ ในกรมที่ดิน เพื่อ
วางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ และก าหนดแนวทางการขับเคลื่อนหรือสนับสนุนภายใต้
ภารกิจ/พันธกิจของกรมที่ดินให้เกิดเป็นรูปธรรม 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการ
บริการของส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน 
1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการต่างๆ เพื่อ 

ให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
1.6 ปรับปรุงระบบดูแลหลักฐานทางทะเบียนที่ดิน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกรมที่ดิน เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่งาน 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการ
ถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2  ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับ
ผู้ที่สนใจ  

๔.๓  ประมวลผลข้อมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
 ส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และให้ลด
 เป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่
 เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก  
 2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่ ก.พ. ก าหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เ ก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่         
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และมี

ความรู้ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 
ด้านการบริหารจัดการ การบริหารความเสี่ยง การติดตาม การวิเคราะห์ 
และประเมินผลตัวชี้วัด จนสามารถถ่ายทอดได้ 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ
สามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งระเบียบ / ค าสั่ง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล่าวได้ เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 
2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 
4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 
5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตัิ ระดบัทีต่้องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

การจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

ความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการสู่การปฏิบัติ 2 
 

ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการบริการของ
ส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

ระดับความส าเร็จของการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าแผนฯ 
ตามก าหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 
 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ระดับต าแหน่ง : ปฏิบัติการ ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน                                              ส่วน / กลุ่ม / งาน : กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ต าแหน่ง : 387 - 390 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน ปฏิบัติการ/ช านาญการ  

วัตถุประสงค์และหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ 
เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

1.3 วิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์  

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของกองแผนงาน หรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานของกรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกรมที่ดิน เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ 
4.1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดท าแผนงานโครงการ  
4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
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คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีองค์ความรู้เรื่อง การเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล 

การจัดท าแผนงาน/โครงการ การจัดท างบประมาณ การจัดท ารายละเอียด
ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดสรรสิ่งจูงใจ และสามารถ
น าองค์ความรู้มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่  1 และ
สามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งระเบียบ / ค าสั่ง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล่าวได้ เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 
2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 
4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 
5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่้องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดท าแผนงานและโครงการ 1 

การจัดท าแผนงานและโครงการ 1 

ความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการสู่การปฏิบัติ 1 
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ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

วิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

ระดับความส าเร็จของการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าแผนฯ ตาม
ก าหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 
 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการ                                  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน                                              ส่วน / กลุ่ม / งาน : กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ต าแหน่ง : 387 - 390 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน ปฏิบัติการ/ช านาญการ  

วัตถุประสงค์และหน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน ประเด็นนโยบาย แผนของหน่วยงานต่างๆ ในกรมที่ดิน เพื่อวางแผน
ก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ และก าหนดแนวทางการขับเคลื่อนหรือสนับสนุนภายใต้ภารกิจ/
พันธกิจของกรมที่ดินให้เกิดเป็นรูปธรรม 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือ ความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการ
บริการของส านักงานที่ดิน ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน 
1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการต่างๆ เพื่อ 

ให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
1.6 ปรับปรุงระบบดูแลหลักฐานทางทะเบียนที่ดิน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกรมที่ดิน เพื่อสร้าง   
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่งาน 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการ
ถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับ
ผู้ที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลข้อมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
 ส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และให้ลด
 เป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่
 เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก  
 2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่ ก.พ. ก าหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และมี

ความรู้ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 
ด้านการบริหารจัดการ การบริหารความเสี่ยง การติดตาม การวิเคราะห์ 
และประเมินผลตัวชี้วัด จนสามารถถ่ายทอดได้ 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ
สามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งระเบียบ / ค าสั่ง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล่าวได้ เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 
2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 
4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 
5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตัิ ระดบัทีต่้องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

การจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

ความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการสู่การปฏิบัติ 2 
 

ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการบริการของ
ส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

ระดับความส าเร็จของการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าแผนฯ 
ตามก าหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน    
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
สังกัด                    : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง : 383 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

     
      

  
       

    
 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  

    
     

  
  

 
  

    

  
                      

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ชํานาญการ 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี  

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะห และประมวลความตองการ ความจําเปน การใชงบประมาณของหนวยงานภายในทั้งสวนกลาง
และสวนภูมิภาค 

1.2 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
1.3 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหกําหนดกิจกรรมเกณฑปนสวนสนับสนุนการจัดทําตนทุนตอหนวย ตนทุนผลผลิตของกรมที่ดิน 
1.4 ดูแล ประสานและใหคําแนะนําการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายแกหนวยงานภายในของกรมที่ดิน 
1.5 ดูแล ประสานการจัดทําคําช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํา
 กวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด 
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผลตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่  1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน    
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง : 383 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

     
      

  
       

    
 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  

    
     

  
  

 
  

    

  
                      

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ชํานาญการ 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี  

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะห และประมวลความตองการ ความจําเปน การใชงบประมาณของหนวยงานภายในทั้งสวนกลาง
และสวนภูมิภาค 

1.2 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
1.3 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหกําหนดกิจกรรมเกณฑปนสวนสนับสนุนการจัดทําตนทุนตอหนวย ตนทุนผลผลิตของกรมที่ดิน 
1.4 ดูแล ประสานและใหคําแนะนําการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายแกหนวยงานภายในของกรมที่ดิน 
1.5 ดูแล ประสานการจัดทําคําช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองแผนงาน มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ  
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

๔.๓ กําหนดแนวทางในการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูที่สนใจ 
๔.๔ เผยแพรและสงเสริมใหสาธารณะเขาใจและมีทัศนคติที่ดีตอการทํางานและรวมมือกับกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดทําแผนงาน 

โครงการ และยุทธศาสตรชาติ เปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน  
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป  
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑ และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู ดานหลักการบริหาร การวางแผน นโยบายการกํากับ
ดูแลองคการที่ดี และกรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดจนสามารถ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยู ในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน    
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
สังกัด : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง : 386 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วิเคราะห และประมวลความตองการ ความจําเปน การใชงบประมาณของหนวยงานภายในทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค 
1.2 วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
1.3 วิเคราะหกําหนดกิจกรรมเกณฑปนสวนสนับสนุนการจัดทําตนทุนตอหนวย ตนทุนผลผลิตของกรมที่ดิน 
1.4 ประสานและใหคําแนะนําการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายแกหนวยงานภายในของกรมที่ดิน 
1.5 ประสานการจัดทําคําช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํา
 กวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด 
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผลตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่  1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมทีด่นิ ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด                    :  กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ  
เลขที่ตําแหนง         :  391 - 393 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและ
แผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วิเคราะห ประมวลความตองการ ความจําเปน การใชงบประมาณของหนวยงานภายในทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค 
1.2 วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
1.3 วิเคราะหกําหนดกิจกรรมเกณฑปนสวนสนับสนุนการจัดทําตนทุนตอหนวย ตนทุนผลผลิตของกรมที่ดิน 
1.4 ประสานและใหคําแนะนําการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายแกหนวยงานภายในของกรมที่ดิน 
1.5 ประสานการจัดทําคําช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองแผนงาน หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ 

4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีองคความรูเรื่อง การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูล 

การจัดทําแผนงาน/โครงการ การจัดทํางบประมาณ การจัดทํารายละเอียด
ตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดสรรส่ิงจูงใจ และสามารถนํา
องคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน    
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
สังกัด : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง : 391 - 393 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วิเคราะห และประมวลความตองการ ความจําเปน การใชงบประมาณของหนวยงานภายในทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค 
1.2 วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
1.3 วิเคราะหกําหนดกิจกรรมเกณฑปนสวนสนับสนุนการจัดทําตนทุนตอหนวย ตนทุนผลผลิตของกรมที่ดิน 
1.4 ประสานและใหคําแนะนําการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายแกหนวยงานภายในของกรมที่ดิน 
1.5 ประสานการจัดทําคําช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํา
 กวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด 
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผลตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด :  กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : ฝายติดตามและประเมินผล 
เลขทีต่ําแหนง : 400 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

 

 
  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายติดตามและประเมินผล) 

 
  

     

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายติดตามและประเมินผล ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนด
นโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

1.3 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

1.4 ดูแลการกําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะห
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมที่ดิน วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของ      
กรมที่ดินที่สอดคลองนโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ  

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด
ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2  รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓  ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํา
 กวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่ เ ก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่            
ความรบัผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลการกําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะหติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมที่ดิน 
วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของกรมที่ดินที่สอดคลอง
นโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทาง
วิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินแผนงานโครงการของกรม
ที่ดินตามแนวทางและเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด                    : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน      : ฝายติดตามและประเมินผล 
เลขที่ตําแหนง         : 401 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายติดตามและประเมินผล) 

  
  

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผน
กําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

1.3 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

1.4 กําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะหติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมที่ดิน วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของกรมที่ดินที่
สอดคลองนโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2  รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓  ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะหติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมทีด่นิ 
วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของกรมที่ดินที่สอดคลอง
นโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทาง
วิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินแผนงานโครงการของ
กรมที่ดินตามแนวทางและเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : ฝายติดตามและประเมินผล 
เลขทีต่ําแหนง : 402 - 404 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายติดตามและประเมินผล) 

  
  

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและ
แผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

1.3 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร  

1.4 วิเคราะหติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมที่ดิน วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวม
ของกรมที่ดินที่สอดคลองนโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองแผนงานหรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ 

4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีองคความรูเรื่อง การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะห

ขอมูล การจัดทําแผนงาน / โครงการ การจัดทํางบประมาณ การจัดทํา
รายละเอียดตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดสรรส่ิงจูงใจ 
และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะหติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน
โครงการของกรมที่ดิน วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวม
ของกรมที่ดินที่สอดคลองนโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร 
รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินแผนงานโครงการของ
กรมที่ดินตามแนวทางและเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด                    :  กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน      : ฝายติดตามและประเมินผล 
เลขที่ตําแหนง         : 402 - 404 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายติดตามและประเมินผล) 

  
  

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผน
กําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

1.3 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

1.4 กําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะหติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมที่ดิน วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของกรมที่ดินที่
สอดคลองนโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2  รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓  ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่  1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะหติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมทีด่นิ 
วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของกรมที่ดินที่สอดคลอง
นโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทาง
วิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินแผนงานโครงการของ
กรมที่ดินตามแนวทางและเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด                    : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน      : ฝายขอมูลและสถิติ 
เลขที่ตําแหนง         :  406 
 แผนผังการบังคับบัญชา 

     

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

     
      

  
     

     

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายขอมูลและสถิติ) 

     
      

  
       

  
                  

   นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
ชํานาญการ 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
เจาพนักงานสถิติ   

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายขอมูลและสถิติ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูลของสํานักงานที่ดิน เพื่อใชประกอบการวางแผนการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของ
กรมที่ดิน 

๑.2 ตรวจสอบ ดูแลการรวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ในสํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บ
สถิติขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บรายได      
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหาอุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน  

๑.3 ดูแลการเผยแพรและใหบริการดานขอมูลสถิติของสํานักงานที่ดินแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่ เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่        
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 
 
 
 
 

180



 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบ ดูแลการรวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผล
ขอมูลตางๆ ในสํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การ
จัดเก็บสถิติขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
ขอรังวัดที่ดิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บ
รายได การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูล
ปญหาอุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน 

รอยละของรายงานขอมูลที่ผานการติดตามตรวจสอบเพื่อสรุป
รายงานตอที่ประชุมผูบริหารรายเดือน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : ฝายขอมูลและสถิติ 
เลขที่ตําแหนง : 407 - 410 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายขอมูลและสถิติ) 

 
  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูลของสํานักงานที่ดิน เพื่อใชประกอบการวางแผนกําหนดนโยบาย และเปาหมายของ  
กรมที่ดิน 

๑.2 รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ในสํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บรายได          
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหาอุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน  

๑.3 เผยแพรและใหบริการดานขอมูลสถิติของสํานักงานที่ดินแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏบิัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่         
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ใน
สํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน การ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บรายได การใชจายเงิน
งบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหาอุปสรรค การ
ดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน 

รอยละของรายงานขอมูลที่ผานการติดตามตรวจสอบเพื่อสรุป
รายงานตอที่ประชุมผูบริหารรายเดือน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : ฝายขอมูลและสถิติ 
เลขที่ตําแหนง : 411 - 413 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายขอมูลและสถิติ) 

 
    

  
   

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบาย
และแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลขอมูลของสํานักงานที่ดิน เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมาย
ของกรมที่ดิน 

๑.2 รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ในสํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บรายได          
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหาอุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน  

๑.3 เผยแพรและใหบริการดานขอมูลสถิติของสํานักงานที่ดินแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของกองแผนงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ 

4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีองคความรูเรื่อง การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะห

ขอมูล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การจัดทํางบประมาณ การจัดทํา
รายละเอียดตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดสรรส่ิงจูงใจ 
และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ใน
สํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน   
การออกหนั ง สื อแสด ง สิท ธิ ใ นที่ ดิ น  ก าร จัด เ ก็บร าย ได              
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหา
อุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน 

รอยละของรายงานขอมูลที่ผานการติดตามตรวจสอบเพื่อสรุป
รายงานตอที่ประชุมผูบริหารรายเดือน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : ฝายขอมูลและสถิติ 
เลขที่ตําแหนง : 411 - 413 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายขอมูลและสถิติ) 

 

    
  

   

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูลของสํานักงานที่ดิน เพื่อใชประกอบการวางแผนกําหนดนโยบาย และเปาหมายของ  
กรมที่ดิน 

๑.2 รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ในสํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บรายได          
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหาอุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน  

๑.3 เผยแพรและใหบริการดานขอมูลสถิติของสํานักงานที่ดินแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ใน
สํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน   
การออกหนั ง สื อแสด ง สิท ธิ ใ นที่ ดิ น  ก าร จัด เ ก็บร าย ได            
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหา
อุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน 

รอยละของรายงานขอมูลที่ผานการติดตามตรวจสอบเพื่อสรุป
รายงานตอที่ประชุมผูบริหารรายเดือน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการ 
  ออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

เลขทีต่ําแหนง : 420  
แผนผังการบังคับบัญชา 

  ผูอํานวยการกองแผนงาน  
 

        
 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ  
(ผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและ 

เรงรัดการออกโฉนดที่ดินทัว่ประเทศ) 
 

    
  

 

 
          

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ  
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

    
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ  

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดาน
วิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ใหคําปรึกษา เก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและ
ตางประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดแผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน  

1.2 ศึกษา วิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน รวมจัดทําแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการของกรมที่ดิน 
หรือกําหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการ ใหบรรลุภารกิจแผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน  

1.3 วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อ
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวตามแผนความรวมมือของประชาคม
อาเซียนอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.4 กํากับ ดูแลการดําเนินงานดานงานวิเทศสัมพันธของกรมที่ดิน  
๑.5 กํากับ ดูแลการประสานความรวมมือดานงานที่ดินระหวางองคกรระหวางประเทศกับหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมทีด่ิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน  

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๔.๓ กําหนดแนวทางในการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูที่สนใจ  
๔.๔ เผยแพรและสงเสริมใหสาธารณะเขาใจและมีทัศนคติที่ดีตอการทํางานและรวมมือกับกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดทําแผนงาน 

โครงการ และยุทธศาสตรชาติ เปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน  
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป  
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑ และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่        
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู ดานหลักการบริหาร การวางแผน นโยบายการกํากับ
ดูแลองคการที่ดี และกรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด จนสามารถ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการดําเนินงานดานงานวิเทศสัมพันธของกรมที่ดิน ระดับความพึงพอใจของชาวตางประเทศที่ มีตอการติดตอ
ประสานงานและใหบริการทางวิชาการของสํานักงานบริหาร
โครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 421 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ) 
  

     
  

    

  
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
    
 

    
 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ  
 

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

 

  
 

 

เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
 

 

  
 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  
 

นักวิเทศสัมพันธ ชํานาญการ 
 

 

  
 

 

   
นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการโครงการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 กํากับ ดูแลการวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารพัสดุ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อให
สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 กํากับ ดูแลการจัดการประชุม โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อให
การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน
และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน 

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.7 กํากับ ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก

โฉนดที่ดินทั่วประเทศ 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทําและ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ใน
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

ระดับความพึงพอใจของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการ
พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ ที่ไดรับ
การสนับสนุนจากฝายอํานวยการโครงการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 422 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 ดูแล วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 

งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารพัสดุ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 ดูแลการจัดการประชุม โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการ
บริหารการประชุมหรืองานพิธีการตาง  ๆน้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและ
เรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน 

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.7 ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน

ทั่วประเทศ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด  
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทําและ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงาน
บริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ 

ระดับความพึงพอใจของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการ
พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ ที่ไดรับ
การสนับสนุนจากฝายอํานวยการโครงการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 
แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 

ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขที่ตําแหนง         : 423 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 วางแผนและติดตามงานในสํานักงาน เชน งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 

งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารพัสดุ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถ
บริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 จัดการประชุม โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการ
ประชุมหรืองานพิธีการตาง  ๆน้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการ
ออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน 

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.7 เอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว

ประเทศ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน
และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย   
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 

 
คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ งาน
บริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน การจัดหา 
ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ ที่เก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจ
ราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 
รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 

1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

เอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหาร
โครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

ระดับความพึงพอใจของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการ
พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ ที่ไดรับ
การสนับสนุนจากฝายอํานวยการโครงการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 423 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 ดูแล วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 

งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบรหิารอาคารสถานที่ งานบริหารพัสดุ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 ดูแลการจัดการประชุม โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการ
บริหารการประชุมหรืองานพิธีการตาง  ๆน้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและ
เรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน 

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.7 ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน

ทั่วประเทศ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทําและ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงาน
บริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ 

ระดับความพึงพอใจของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการ
พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ ที่ไดรับ
การสนับสนุนจากฝายอํานวยการโครงการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 429 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดแผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผน
กําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจแผนความรวมมือของประชาคาอาเซียน  

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือ  ความ
ม่ันคง เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวตามแผนความรวมมือ
ของประชาคมอาเซียน 

1.4 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ
ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

๔.2 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่ เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่         
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน 
โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการ มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

ระดับความสําเร็จของการติดตอประสานความรวมมือกับ
ตางประเทศตามแผนที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 430 - 431 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบาย
และแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดแผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน 

1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจแผนความรวมมือของ
ประชาคมอาเซียน 

1.3 วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง และเสนอขอคิดเห็น เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวตาม
แผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน 

1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน
และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ 

4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน Uในระดับที่ 1U มีองคความรูเรื่อง การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะห

ขอมูล การจัดทําแผนงาน  /  โครงการ  การจัดทํางบประมาณ การจัดทํา
รายละเอียดตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดสรรส่ิงจูงใจ 
และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ Uในระดับที่ 2 U มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม )Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลัก
และแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการใหสามารถบรรลุภารกิจแผนความรวมมือของประชาคม
อาเซียน 

ระดับความสําเร็จของการติดตอประสานความรวมมือกับ
ตางประเทศตามแผนที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 430 - 431 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดแผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผน
กําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจแผนความรวมมือของประชาคาอาเซียน  

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวตามแผนความรวมมือ
ของประชาคมอาเซียน 

1.4 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ
ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

๔.2 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่ เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่         
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงานโครงการ 
ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆ เพื่อใหการ
ดําเนินการตามแผนงาน โครงการ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 

ระดับความสําเร็จของการติดตอประสานความรวมมือกับ
ตางประเทศตามแผนที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 432 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเทศสัมพันธ ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเทศสัมพันธ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ แปลเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เพื่อความถูกตองและสมบูรณ 
1.2 ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผล ใหคําปรึกษา ในการดําเนินงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อแกปญหาอุปสรรค    

ในการดําเนินงาน ทําใหงานเปนไปดวยความราบรื่น 
๑.3 ดูแล ตอนรบั และใหบริการดานวิชาการแกคณะชาวตางประเทศที่มาศึกษาดูงานกรมที่ดิน 
๑.4 จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน ฉบับภาษาอังกฤษ สําหรับขาราชการกรมที่ดินที่จะเดินทางไปตางประเทศ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด

การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมทีด่ิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 เผยแพรความรู ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานดานตางประเทศแกบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจใน    

การดําเนินโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
4.2 ตรวจสอบขอมูลเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เพื่อผลิต เผยแพร จัดทําเปนเอกสารทางวิชาการ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญา
เอก 

  2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวกับศึกษา วิเคราะห 
จัดทําแผนงาน และแผนปฏิบัติการ การใหความชวยเหลือทางวิชาการ
เปนอยางดี จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแล ตอนรับ และใหบริการดานวิชาการแกคณะชาวตางประเทศ
ที่มาศึกษาดูงานกรมที่ดิน 

ระดับความพึงพอใจของคณะชาวตางประเทศที่มีตอการติดตอ
ประสานงานและการใหบรกิารทางวิชาการของสํานักงานบริหาร
โครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ ว
ประเทศ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 433 - 434 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ แปลเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เพื่อใชในการติดตอประสานงาน
กับกรมที่ดินระหวางประเทศ 

1.2 รวบรวมขอมูล วิเคราะหและติดตามประเมินผล จัดทําบันทึก สรุปรายงานการประชุมความรวมมือระหวางประเทศ เพื่อนําเสนอ
หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ 

1.3 จัดเตรียมขอมูลสําหรับการเจรจาความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ เพื่อใหการประชุมเจรจาบรรลุผลตามเปาหมายที่
 กําหนด 
1.4 สงเสริม สนับสนุน ดําเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ผูเช่ียวชาญ วัสดุอุปกรณ อาสาสมัคร องคการพัฒนา

เอกชนและอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับงานความรวมมือ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความราบรื่น 
๑.๕ พิจารณาการติดตอประสานระหวางหนวยงานตางประเทศกับหนวยงานภายในกรมที่ดินและหนวยราชการอ่ืนที่เก่ียวของ 

ในประเด็นการประสานความรวมมือกับตางประเทศ เชน ประชาคมอาเซียน  
๑.๖ กล่ันกรอง พิจารณาขอมูลกรอบความรวมมือระหวางกรมที่ดินกับหนวยงานตางประเทศ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 เผยแพรความรูทั่วไปดานการตางประเทศแกผูมาติดตอ เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีและถูกตอง เผยแพรความรู ใหคําปรึกษา
และช้ีแจงตอบปญหาดานการตางประเทศแกผูที่มาติดตอ เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีและถูกตองตามระเบียบกฎหมาย 

4.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เพื่อจัดทําเปนฐานขอมูล 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับวางแผน ควบคุม ติดตามประเมินผล การ

ประสานงานกับคณะที่ปรึกษาสวนราชการและเอกชน ทั้งภายในและ
ภายนอกประเทศ และการบริหารงานทั่วไป การอํานวยความสะดวกใน
การมาศึกษาดูงานของชาวตางประเทศ การจัดประชุม การแปลเอกสาร 
และการเปนลาม และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

พิจารณาการติดตอประสานระหวางหนวยงานตางประเทศกับ
หนวยงานภายในกรมที่ดินและหนวยราชการอ่ืนที่เก่ียวของ ใน
ประเด็นการประสานความรวมมือกับตางประเทศ เชน ประชาคม
อาเซียน 

ระดับความสําเร็จของการติดตอประสานความรวมมือกับ
ตางประเทศตามแผนที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 433 - 434 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
 (หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเทศสัมพันธ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ตรวจสอบงานราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ แปลเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เพื่อความถูกตอง
และสมบูรณ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห ติดตามความเคล่ือนไหวของขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูลตางประเทศ เพื่อใชเปนขอมูลวางแนวทางการ
จัดทําโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 

1.3 ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ โดยจัดทํารายงานและขอเสนอแนะ เพื่อเสนอผลการดําเนินงานและแนวทาง
แกปญหาอุปสรรคตอไป 

1.4 ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผล ใหคําปรึกษา ในการดําเนินงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อแกปญหาอุปสรรคใน
การดําเนินงาน ทําใหงานเปนไปดวยความราบรื่น 

๑.๕ พิจารณาการติดตอประสานระหวางหนวยงานตางประเทศกับหนวยงานภายในกรมที่ดินและหนวยราชการอ่ืนที่เก่ียวของ 
ในประเด็นการประสานความรวมมือกับตางประเทศ เชน ประชาคมอาเซียน  

๑.๖ กล่ันกรอง พิจารณาขอมูลกรอบความรวมมือระหวางกรมที่ดินกับหนวยงานตางประเทศ 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 เผยแพรความรู ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานดานตางประเทศแกบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจในการ
ดําเนินโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 

4.2 ตรวจสอบขอมูลเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เพื่อผลิต เผยแพร จัดทําเปนเอกสารทางวิชาการ 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญา
เอก 

  2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวกับศึกษา วิเคราะห 
จัดทําแผนงาน และแผนปฏิบัติการ การใหความชวยเหลือทางวิชาการ
เปนอยางดี จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บรกิารที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

พิจารณาการติดตอประสานระหวางหนวยงานตางประเทศกับ
หนวยงานภายในกรมที่ดินและหนวยราชการอ่ืนที่เก่ียวของใน
ประเด็นการประสานความรวมมือกับตางประเทศ เชน ประชาคม
อาเซียน 

ระดับความสําเร็จของการติดตอประสานความรวมมือกับ
ตางประเทศตามแผนที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขที่ตําแหนง : 437  
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ) 
  

   

     
  

     

   
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ) 
    

       
     

  
     

  
                

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
 

  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
     

  
     

  
                

 

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
  

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน 
ทั่วประเทศ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนด
ที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรร
งบประมาณ 

1.4 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดสรรงบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะ
การเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.5 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
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หนาที่งาน 
๑.6 กํากับ ดูแล จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหาร

โครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอ
หนวย รวมทั้งติดตามประเมินผล 

๑.7 กํากับ ดูแล ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนด
ที่ดินทั่วประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด

การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานการคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน 
แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการ
พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และ
จัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของ กิจกรรม / โครงการที่ ดํ า เ นินการ ใช จ าย
งบประมาณตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการ 
  ออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 438 
แผนผังการบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ) 

   
  

  
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชา 
การเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน 
ทั่วประเทศ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนด
ที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรร
งบประมาณ 

1.4 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดสรรงบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะ
การเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.5 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

๑.6 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนา
กรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

๑.7 ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด

การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติ งานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่ เ ก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสัง กัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่              
ความรับผิดชอบและปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานการคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติ
การ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิม่
ประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้งติดตาม
ประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของ กิจกรรม / โครงการที่ ดํ า เ นินการ ใช จ าย
งบประมาณตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 439 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี  ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ)  

  

    
  

   

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและ
บัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง
สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

1.2 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 
เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรร
งบประมาณ 

1.4 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของ 
องคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.5 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

๑.6 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนา
กรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

๑.7 ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให

สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการ
ตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับการบริหารงานการเงินการคลัง ไดแก 

การกันเงินและโอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ การรับจายเงิน
งบประมาณหมวดตางๆ การเ ก็บรักษาเ งิน การจัดทําบัญชีและ
งบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําสงรายไดแผนดิน การ
ตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ การเบิกจายเงิน และรวบรวม
ขอมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน เปนตน และสามารถ
นําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 1 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

การบริหารการเงินงบประมาณ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติ
การ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิม่
ประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้งติดตาม
ประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการใชจายงบประมาณ
ตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 439  
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ)  

  
    

  
   

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการ
เงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน 
ทั่วประเทศ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนด
ที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรร
งบประมาณ 

1.4 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดสรรงบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะ
การเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.5 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

๑.6 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนา
กรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

๑.7 ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด

การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานการคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติ
การ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิม่
ประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้งติดตาม
ประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการใชจายงบประมาณ
ตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการ 
  ออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 441 - 442 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ)  

  
    

  
   

 

นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล   
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

1.2 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงคของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.3 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.4 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและ

เรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
๑.5 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนา

กรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

๑.6 ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน
และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ   งาน
บริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน การจัดหา 
ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑที่เก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจ
ราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติ
การ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิม่
ประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้งติดตาม
ประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการใชจายงบประมาณ
ตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน                                               สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการ 
  ออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 441 - 442 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ)  

  
    

  
   

 

นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหาร
จัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่
กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 ดูแลการจัดการประชุม โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อให
การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามคําส่ัง เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ

ผูบังคับบัญชา 
๑.7 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนา

กรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

๑.8 ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด

การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและกรมที่ดิน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทําและ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติ
การ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิม่
ประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้งติดตาม
ประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการใชจายงบประมาณ
ตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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