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หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  
ผูอํานวยการสวนมาตรฐาน 

การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
 

ผูอํานวยการสวนกําหนดสิทธิ 
ในที่ดินและควบคุมทะเบียนที่ดิน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินที่มีลักษณะงานเก่ียวกับ การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบ          
งานอํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาเก่ียวกับงานของสํานักมาตรฐาน
การทะเบียนที่ดินที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ กิจกรรมของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก ใหเปนไปตามแผนงาน 
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2. ดานบริหารงาน 
2.1 กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจที่หลากหลาย

และเบ็ดเสร็จของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 วินิจฉัย ส่ังการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตองพิจารณาอนุมัติ 

อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อความรวมมือ หรือบูรณาการงาน   

ของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 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 ในฐานะเปนผูมีบทบาทหลักของกรมที่ดิน 
เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมงานมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และงานพัฒนาระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
รวมทั้งการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมการกําหนดสิทธิในที่ดิน การตรวจสอบและควบคุมทะเบียนที่ดิน และดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูก
ทอดทิ้งไมทําประโยชน 

๒.๘ กํากับ ดูแล ควบคุมการพิจารณาการไดมาและจําหนายไปซ่ึงสิทธิในที่ดินเพื่อการศาสนา ตลอดจนสิทธิในที่ดินและ
กรรมสิทธ์ิในหองชุดของคนตางดาวและนิติบุคคลบางประเภท และดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน 

๒.๙ กํากับ ดูแลการใหคําปรึกษาและพิจารณาปญหาขอกฎหมาย ขอหารือแกสํานักงานที่ดิน หนวยงานราชการและภาคเอกชน 
รวมทั้งแนวทางปฏิบัติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน ที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ

คุณภาพใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการของกรมที่ดินเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของสํานัก

มาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถ 

ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อพัฒนาเจาหนาที่ผูปฏิบัติของสํานัก

มาตรฐานการทะเบียนที่ดิน ในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินที่ตองรับผิดชอบสูง เพื่อใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมากของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทอํานวยการ ระดบัสูง 
  1.2 ประเภทอํานวยการ ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
 1.3 ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ รวมกันไมนอยกวา 4 ป 
 1.4 ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภททั่วไป ระดับอาวุโส รวมกันไมนอยกวา 7 ป 
 1.5 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
 1.6 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 4 ป 
 1.7 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
 1.8 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 7 ป 
 1.9 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 หรือ 1.4 หรือ 1.5 หรือ 1.6 หรือ 1.7 หรือ 1.8 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 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความเช่ียวชาญในองคความรูในงานที่รับผิดชอบ รวมทั้งมีองคความรู
เก่ียวกับการบูรณาการแผนงาน / โครงการในระดับยุทธศาสตรของสวน
ราชการใหบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด และมีความรูเก่ียวกับปรัชญาใน
การแกไขปญหา หรือหลักการประนีประนอมโดยใชทักษะช้ันสูง       
หลักการบริหารการเปล่ียนแปลง ปรับเปล่ียนแนวทางการทํางานให
เหมาะสมกับสถานการณ มีความคิดริเริ่มในการดําเนินการโครงการหรือ
สรางสรรคนวัตกรรมใหมๆ โดยริเริ่มพัฒนาแนวทางใหเหมาะสมเพื่อนํา
วิธีการที่ดีมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถ
แกปญหาที่ยุงยาก ซับซอน จนเปนที่ยอมรับในฐานะผูเช่ียวชาญในสาย
งานที่ปฏิบัติอยูอยางแทจริง รวมทั้งสามารถใหคําปรึกษาแนะนําในดาน
ตางๆ แกบุคคลและหนวยงานทั้งภายในและภายนอกได  

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) 4 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 4 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 4 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง  ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 4 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 4 
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รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 2 

2 วิสัยทัศน  (Visioning) 2 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 2 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 2 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 2 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริมพัฒนา
งานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 4 

การใหคําแนะนําและใหความรู 4 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 4 
 

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

กํากับ ดูแลการใหคําปรึกษาและพิจารณาปญหาขอกฎหมาย    
ขอหารือแกสํานักงานที่ดิน หนวยงานราชการและภาคเอกชน 
รวมทั้งแนวทางปฏิบัต ิ

รอยละของจํานวนการตอบขอหารือที่ไดรับจากหนวยงานอ่ืน  

กํากับดูแล ควบคุมงานมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
และงานพัฒนาระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม รวมทั้ง  
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

รอยละของจํานวนรายในการส่ังการใหเพิกถอนหรือแกไข      
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

กํากับ ดูแล ควบคุมการพิจารณาการไดมาและจําหนายไปซ่ึงสิทธิ
ในที่ดินเพื่อการศาสนา ตลอดจนสิทธิในที่ดินและกรรมสิทธ์ิในหอง
ชุดของคนตางดาวและนิติบุคคลบางประเภท และดําเนินการ
เก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน 

รอยละของจํานวนการอนุมัติคํ าขอในการ ได มาซ่ึ งที่ ดิ น        
ของคนตางดาวและนิติบุคคลบางประเภท 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : เช่ียวชาญ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูเช่ียวชาญเฉพาะดาน 

  การทะเบียนที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน สวน / กลุม / งาน      : - 
เลขทีต่ําแหนง : 2042 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 

 
  

 
นักวิชาการที่ดิน เช่ียวชาญ 

(ผูเช่ียวชาญเฉพาะดานการทะเบียนที่ดนิ) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเช่ียวชาญในงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเช่ียวชาญในดาน
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เสนอแนะเก่ียวกับขอกฎหมาย นโยบายแผนงาน โครงการที่ เ ก่ียวของกับงานที่ดินและ
อสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหการบริหารจัดการเก่ียวกับงานที่ดินมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบาย และสามารถ
ตอบสนองตอความตองการของประชาชน 

1.2 ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะ ในการพิจารณา วินิจฉัยขอกฎหมาย ขอรองเรียน วางแนวทางปฏิบัติ และการดําเนินการ
เก่ียวกับการกําหนดสิทธิในที่ดิน การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิ 
และนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ รวมทั้งการการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน
เก่ียวกับการขอเพิกถอนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน หรือปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา การขอให
ไดมาซ่ึงที่ดินสําหรับการศาสนา คนตางดาว และนิติบุคคลบางประเภท และการขอใหไดมาซ่ึงอาคารชุดของคนตางดาว  

1.3 ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะ ในการพิจารณา วินิจฉัยขอกฎหมาย ขอรองรียน และการดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนา  
การกําหนดสิทธิในที่ดิน การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ รวมทั้งการการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน
เก่ียวกับการขอเพิกถอนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน หรือปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา การขอให
ไดมาซ่ึงที่ดินสําหรับการศาสนา คนตางดาว และนิติบุคคลบางประเภท และการขอไดมาซ่ึงอาคารชุดของคนตางดาว      
การกําหนดสิทธิในที่ดินและอาคารชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และการขอเพิกถอนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่ 
ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน หรือปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา การขอใหไดมาซ่ึงที่ดินสําหรับการศาสนา คนตางดาว และ     
นิติบุคคลบางประเภท และการขอใหไดมาซ่ึงอาคารชุดของคนตางดาว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อเขารวมประชุมช้ีแจงใหความเห็น และเสนอแนะเก่ียวกับงานที่ดิน   
ตอผูบังคับบัญชา หนวยงานภายนอก หรือที่ประชุมในทุกระดับ เชน คณะรัฐมนตรี คณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ 
และคณะกรรมการตางๆ เปนตน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธของกรมที่ดิน มอบหมายงาน 
แกปญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอ่ืน โดยมีบทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิด  
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับสํานักหรือกองของกรมที่ดิน รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและตางประเทศ เพื่อให
เกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา วินิจฉัย ช้ีแจง และตอบปญหาที่สําคัญทางดานงานวิชาการที่ดิน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรม

หรือถายทอดความรู แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และ
นําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 ใหคําปรึกษาทางเทคนิค วิชาการดานงานวิชาการที่ดิน แกผูบริหาร เพื่อประกอบการตัดสินใจในการดําเนินนโยบายหรือ
แกปญหาเชิงพื้นที่ไดอยางเหมาะสม 

4.3 เผยแพรความรูเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรู ความเขาใจ ในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
   2.2 ประเภทอํานวยการ ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
   2.3 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
   2.4 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
   2.5 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.  
   กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 4 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และมี

ความเช่ียวชาญการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย  
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การวางแผนงบประมาณ การวิเคราะหโครงการ และสามารถแกไข
ปญหาที่ยุงยากซับซอน รวมทั้งใหคําปรึกษาแนะนําได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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) 4 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 4 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 4 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 4 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 4 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 4 

การใหคําแนะนําและใหความรู 4 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 4 

 
 
 
 
 
 

7



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

ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะ ในการพิจารณา วินิจฉัยขอ
กฎหมาย ขอรองเรียน วางแนวทางปฏิบัติ และการดําเนินการ
เก่ียวกับการกําหนดสิทธิในที่ดิน การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิ 
และนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และ
วิธีการ รวมทั้งการการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน
เก่ียวกับการขอเพิกถอนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไม
ทําประโยชน หรือปลอยใหเปนที่รกรางวางเปลา การขอใหไดมา
ซ่ึงที่ดินสําหรับการศาสนา คนตางดาว และนิติบุคคลบางประเภท 
และการขอใหไดมาซ่ึงอาคารชุดของคนตางดาว 

ระดับความสําเร็จของการวินิจฉัยหนังสือส่ังการเก่ียวกับการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และการกําหนดสิทธิในที่ดินและ
ตรวจสอบคุมทะเบียนที่ดิน จนได รับความเห็นชอบจาก
ผูบังคับบัญชา 

 

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 : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : ฝายบริหารทั่วไป 
เลขทีต่ําแหนง : 2028 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
ผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 

   

     
  

    

   
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารทั่วไป)    

     
  

    
      

นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
  

เจาพนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบริหารทั่วไป 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 ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารพัสดุ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการ
เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

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าหมาย                   
ของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อ      

การรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน 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 
 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าสังกัด 
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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องกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่      
การติดตามแผนปฏิบัติราชการ 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) 

ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมี
การเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบเรียบเรียง
รายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ 
น้ันบรรลุ วัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักมาตรฐาน         
การทะเบียนที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการตรวจบันทึกรายงานการประชุมภายใน
เวลาที่กําหนด 

 

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 : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน สวน / กลุม / งาน      : ฝายบริหารทั่วไป 
เลขทีต่ําแหนง : 2029 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายบริหารทั่วไป) 

    
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 งานธุรการ งานสารบรรณ และ         
งานบริหารพัสดุ เปนตน 

1.2 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกล่ันกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิด
ขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  

1.3 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ               
และบรรลุวัตถุประสงคของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 

1.4 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.5 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของหัวหนาฝายบริหารทั่วไป เพื่อการรายงานและเปน

ขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 
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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ในการปฏิบัติงาน 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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 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

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

จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม 
และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงคของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําบันทึกรายงานการประชุมภายใน
เวลาที่กําหนด 

 

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 : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน  สวน / กลุม / งาน      : ฝายบริหารทั่วไป 
เลขทีต่ําแหนง : 2029 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายบริหารทั่วไป) 

    
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 งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริหารพัสดุ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการ
เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

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าหมาย                   
ของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อ      

การรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน 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 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและกรมที่ดิน 
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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ในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่      
การติดตามแผนปฏิบัติราชการ 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 

 

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) 

ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมี
การเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบเรียบเรียง
รายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ 
น้ันบรรลุ วัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักมาตรฐาน         
การทะเบียนที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการตรวจบันทึกรายงานการประชุมภายใน
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน สวน / กลุม / งาน : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม 
เลขทีต่ําแหนง : 2041 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
ผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 

 
   

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนมาตรฐาน 

การจดทะเบียนสิทธแิละนิติกรรม) 
 

   
      

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม)  

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนาระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม) 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน   
ของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียน
และดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให
เปนไปตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนารูปแบบและวิธีการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด 
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู 
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน มอบหมายงาน แกปญหาใน            
การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน              
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย   
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียนและ
ดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน 
การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย   
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
ประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง 
และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องตามเสนอที่พิจารณาดําเนินการแลวเสร็จ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ       ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม / กลุม 
  มาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิ 
  และนิติกรรม 

เลขทีต่ําแหนง : 2043 - 2045 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม)    

     
  

    

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธแิละนิติกรรม) 
   

      

     
  

    
   

          
  

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียนและ
ดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให
เปนไปตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของในการกําหนด       
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.4 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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าง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดไดในเรื่องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
สํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและ
ถายทอดความรู ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงาน
ที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยู ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน      
และกฎหมายอ่ืนที่ เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน 
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียนและ
ดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน 
การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย  
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไข การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
ประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง 
และวิธีการ 

• รอยละของจํานวนการกล่ันกรองตรวจสอบแก ไขราง       
การดําเนินการตามมาตรา ๖๑ แหงประมวลกฎหมายที่ดินที่
แลวเสร็จ 

• รอยละของผลการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาใหแกไขราง
ตอบขอหารือ/ขอรองเรียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

23



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ       ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม / กลุม 
  มาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิ 
  และนิติกรรม 

เลขทีต่ําแหนง : 2043 - 2045 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม)    

     
  

    

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธแิละนิติกรรม) 
   

      

     
  

    
   

          
  

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียน
และดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให
เปนไปตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด      
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.4 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

1.5 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู 
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน มอบหมายงาน แกปญหาใน           
การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน             
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย   
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆ ได   

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียนและ
ดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน 
การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย     
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามประมวล
กฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

• รอยละของจํานวนการกล่ันกรองตรวจสอบแกไขราง       
การดําเนินการตามมาตรา ๖๑ แหงประมวลกฎหมายที่ดิน
ที่แลวเสร็จ 

• รอยละของผลการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาใหแกไขราง
ตอบขอหารือ/ขอรองเรียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

26



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ       ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน  : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

   สิทธิและนิติกรรม / กลุม 
   มาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิ 
  และนิติกรรม 

เลขทีต่ําแหนง : 2046 - 2049 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียนและ
ดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให
เปนไปตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของในการกําหนด       
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.4 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดไดในเรื่องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
สํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและ
ถายทอดความรู ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงาน
ที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยู ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน      
และกฎหมายอ่ืนที่ เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน 
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียนและ
ดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน 
การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย  
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไข การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
ประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง 
และวิธีการ 

• ระดับความสําเร็จของการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไข    
รายการจดทะเบียนตามมาตรา ๖๑ แหงประมวลกฎหมาย
ที่ดินที่แลวเสร็จ 

• รอยละของผลการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาใหแกไขราง
ตอบขอหารือ/ขอรองเรียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ           ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม / กลุม 
  มาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิ 
  และนิติกรรม 

เลขทีต่ําแหนง : 2050 - 2060 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามประมวลกฎหมายที่ดิน
และกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อให   

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน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 เ รื่ องการจดทะเบี ยนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน    
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย  
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ 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 
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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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ 
ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมิน
ราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
เพื่อใหเปนไปตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

• ระดับความสําเร็จของการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไข    
รายการจดทะเบียนตามมาตรา ๖๑ แหงประมวลกฎหมาย
ที่ดินที่แลวเสร็จ 

• รอยละของผลการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาใหแกไขราง
ตอบขอหารือ/ขอรองเรียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ       ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน  : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

   สิทธิและนิติกรรม / กลุม 
   มาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิ 
  และนิติกรรม 

เลขทีต่ําแหนง : 2050 - 2060 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียนและ
ดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให
เปนไปตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของในการกําหนด       
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.4 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดไดในเรื่องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
สํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและ
ถายทอดความรู ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงาน
ที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยู ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน      
และกฎหมายอ่ืนที่ เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน 
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา วางแนวปฏิบัติ ตอบขอหารือ ขอรองเรียนและ
ดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เชน 
การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย  
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไข การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
ประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายที่เก่ียวของ ระเบียบ คําส่ัง 
และวิธีการ 

• ระดับความสําเร็จของการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไข    
รายการจดทะเบียนตามมาตรา ๖๑ แหงประมวลกฎหมาย
ที่ดินที่แลวเสร็จ 

• รอยละของผลการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาใหแกไขราง
ตอบขอหารือ/ขอรองเรียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม / กลุม 
  พัฒนาระบบการจดทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 

เลขทีต่ําแหนง : 2061 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม)    

     
  

    

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมพัฒนาระบบการจดทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม) 
   

      

     
  

    
   

          
  

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมพัฒนาระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน      
ของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนารูปแบบและวิธีการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด 
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน 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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดินของ
รัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การเพิก
ถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด    
การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน          
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบ 
งานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณใน
การใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การใหคําแนะนําและใหความรู 2 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 2 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
รูปแบบและวิธีการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม รวมทั้งวาง
แนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนงานพัฒนา
ระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                   ชื่อตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการท่ีดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ      ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการท่ีดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดนิ                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม / กลุม 
  พัฒนาระบบการจดทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 

เลขท่ีตําแหนง : 2061 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม)    

     
  

    

   นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนาระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม) 

   

      

     
  

    
   

          
  

นักวิชาการท่ีดิน  ชํานาญการ 
  

นักวิชาการท่ีดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมพัฒนาระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ซึ่งตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน        
ของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติงานท่ีตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนารูปแบบและวิธีการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
รวมท้ังวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลท่ีเก่ียวของกับงานท่ีดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพ่ือใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการท่ีเก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และวิธีการ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในการกําหนด 
นโยบายและแผนงาน เพ่ือพัฒนาองคความรูดานวิชาการท่ีดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานท่ีดินแกเจาหนาท่ีในสํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน องคกรภายนอก และประชาชนท่ัวไป เพ่ือ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติท่ีดีเก่ียวกับงานท่ีดิน 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานท่ีดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู 
ความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของสํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน มอบหมายงาน แกปญหาใน            
การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อให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วมมือใน             
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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  
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย  
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆ ได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได 

41



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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การใหคําแนะนําและใหความรู 3 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 3 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 3 

 
ตัวอยางของตัวช้ีวัด 

หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 
ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
รูปแบบและวิธีการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม รวมทั้งวาง
แนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนงานพัฒนา
ระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน สวน / กลุม / งาน       : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

   สิทธิและนิติกรรม / กลุม 
   พัฒนาระบบการจดทะเบียน 
   สิทธิและนิติกรรม 

เลขทีต่ําแหนง : 2062 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนาระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนารูปแบบและวิธีการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด 
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดินของ
รัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การเพิก
ถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด    
การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน          
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบ 
งานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณใน
การใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การใหคําแนะนําและใหความรู 2 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 2 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
รูปแบบและวิธีการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม รวมทั้งวาง
แนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนงานพัฒนา
ระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ชื่อตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการท่ีดิน 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ                    ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการท่ีดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม / กลุม 
  พัฒนาระบบการจดทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 

เลขท่ีตําแหนง : 2063 - 2065 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนาระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม) 

  
  

 
นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการท่ีดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนารูปแบบและวิธีการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม รวมท้ังวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับงานท่ีดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพ่ือใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการท่ีเก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และวิธีการ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนท่ีดิน เพ่ือให  

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมท่ีดิน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของของกรมท่ีดิน เพ่ือสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการท่ีดินตามประมวลกฎหมายท่ีดินและกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องท่ีดินอยางถูกตอง 
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางท่ีสวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางท่ีสวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางท่ีสวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซึ่งมีความเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน ในระดับท่ี 1 มีความรู เรื่องการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน   
การขออายัดท่ีดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในท่ีดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองท่ีดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในท่ีดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย 
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองท่ีดิน
ของรัฐ การจัดท่ีดินของรัฐ การจัดสรรท่ีดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได  

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับท่ี 2  มีความรูความเขาใจตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรม
ท่ีดิน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังระเบียบ / คําสั่ง ซึ่งออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เมื่อมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 

รายการที่ ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดับที่ตองการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที่ สมรรถนะหลักขาราชการกรมที่ดิน ระดับที่ตองการ 
1 การมุงผลสมัฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการท่ีด ี(Service Mind) 1 

3 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดมั่นในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ระดับที่ตองการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานท่ีดิน 

การใหคําแนะนําและใหความรู 1 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 1 

2 บริหารท่ัวไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนารูปแบบและวิธีการ   
ในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม รวมท้ังวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนงานพัฒนา
ระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันท่ี........../.............../............... 

ผูอนุมัติ 
 
 
 

(______________________) 
วันท่ี........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันท่ี........../.............../............... 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน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 เ รื่องการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน   
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย 
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2  มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรม
ที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 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) 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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การใหคําแนะนําและใหความรู 1 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 1 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนารูปแบบและวิธีการ   
ในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนงานพัฒนา
ระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน       : สวนมาตรฐานการจดทะเบียน 

   สิทธิและนิติกรรม / กลุม 
   พัฒนาระบบการจดทะเบียน 
   สิทธิและนิติกรรม 

เลขทีต่ําแหนง : 2063 - 2065 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนาระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนารูปแบบและวิธีการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด 
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดินของ
รัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การเพิก
ถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด    
การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน          
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบ 
งานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณใน
การใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การใหคําแนะนําและใหความรู 2 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 2 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
รูปแบบและวิธีการในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม รวมทั้งวาง
แนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนงานพัฒนา
ระบบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ            ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน 
เลขทีต่ําแหนง : 2066 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
ผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 

   

    
  

    

   

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนกําหนดสิทธิในที่ดนิ 

และควบคุมทะเบียนที่ดนิ) 
   

     
  

    
  

              
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมกําหนดสิทธิในที่ดิน) 

  
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายตรวจสอบและควบคุมทะเบียนที่ดิน) 
   

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการสวนกําหนดสิทธิในที่ดินและควบคุมทะเบียนที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน    
ของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการกําหนดสิทธิในที่ดิน อาคารชุด และการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนาการกําหนดสิทธิในที่ดิน อาคารชุด และ       
การดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อให       
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด 
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม

กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 
1.7 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู 

ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 
๑.8 กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนเก่ียวกับแบบแจงการครอบครอง

ที่ดิน (ส.ค.๑) รวมทั้งการเพิ่มช่ือและการจําหนาย ส.ค.๑ 
๑.9 กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม

เก่ียวกับที่ดินที่มีหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิและคําขอประเภทตางๆ รวมทั้งการตรวจสอบหลักทรัพย 
๑.10 กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะหการพัฒนาและวางระเบียบเก่ียวกับการจัดเก็บสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 

รวมทั้งพิจารณาขอหารือการทําลายเอกสารเก่ียวกับที่ดินในสารบบที่ดิน และขอหารือเก่ียวกับการจัดเก็บสารบบที่ดิน 
1.11 กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห พิจารณา ตรวจสอบ ควบคุมการลงทะเบียนเอกสารที่ดิน ที่จัดเก็บดวยระบบสแกนเอกสาร 

และเขียนภาพลงฟลมไมโครฟลม 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน มอบหมายงาน แกปญหาใน            
การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง   
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน             
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆ ได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3  มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 

การจัดการขอมูลและหลักฐานที่ดิน 3 

ความปลอดภัยของขอมูลและหลักฐานที่ดิน 3 

การบริหารจัดการเวลา 3 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

2 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เ ก่ียวของกับ   
การกําหนดสิทธิในที่ดิน อาคารชุด และการดําเนินการเก่ียวกับ
ที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของการพิจารณาสิทธิในที่ดินเ ก่ียวกับคนตางดาว        
นิติบุคคลบางประเภท และนิติบุคคลเพื่อการศาสนา ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียนเก่ียวกับแบบแจงการครอบครองที่ดิน 
(ส.ค.๑) รวมทั้งการเพิ่มช่ือและการจําหนาย ส.ค.๑ 

รอยละของผลการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาใหแกไขรางตอบ
ขอหารือ/ขอรองเรียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / กลุม 
  กําหนดสิทธิในที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2067 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนกําหนดสิทธิในที่ดินและควบคุมทะเบียนที่ดิน)    
   

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

   
   
      

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการ
เก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาการกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคล
ตางดาว นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน รวมทั้งวาง
แนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด  
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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าง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดินของ
รัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การเพิก
ถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด   
การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน        
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใช
ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณใน
การใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่ เ ก่ียวของกับ      
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคลตางดาว    
นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการเก่ียวกับ
ที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของการพิจารณาสิทธิในที่ดินเ ก่ียวกับบุคคลตางดาว     
นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ         ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / กลุม 
  กําหนดสิทธิในที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2067 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนกําหนดสิทธิในที่ดินและควบคุมทะเบียนที่ดิน)    
   

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

   
   
      

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการ
เก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ในการพัฒนาการกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว    
นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด    
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

1.7 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.8 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู 
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน มอบหมายงาน แกปญหาใน           
การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน             
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย   
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ  
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคลตางดาว    
นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการเก่ียวกับ
ที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของการพิจารณาสิทธิในที่ดินเ ก่ียวกับบุคคลตางดาว     
นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                   ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / กลุม 
  กําหนดสิทธิในที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2068 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนกําหนดสิทธิในที่ดินและควบคุมทะเบียนที่ดิน)    
   

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

   
   
      

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานนิติบุคคลเพื่อการศาสนา รวมทั้งการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาการกําหนดสิทธิในที่ดินดานนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 
การดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อให        
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด 
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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าง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดินของ
รัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมายการเพิกถอน
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจ
และปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณา
ตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใช
ระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงาน    
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนํา   
ผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ       
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ  
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานนิติบุคคลเพื่อการศาสนา รวมทั้ง  
การดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของการพิจารณาสิทธิในที่ดินเ ก่ียวกับนิติบุคคลเพื่อ     
การศาสนา ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ         ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / กลุม 
  กําหนดสิทธิในที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2068 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนกําหนดสิทธิในที่ดินและควบคุมทะเบียนที่ดิน)    
   

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

   
   
      

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการกําหนดสิทธิในที่ดินดานนิติบุคคลเพื่อการศาสนา รวมทั้งการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ในการพัฒนาการกําหนดสิทธิในที่ดินดานนิติบุคคลเพื่อ   
การศาสนา และการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด  
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู  
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน มอบหมายงาน แกปญหาใน           
การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง   
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน             
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
กําหนดสิทธิในที่ดินดานนิติบุคคลเพื่อการศาสนา รวมทั้งการ
ดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของการพิจารณาสิทธิในที่ดินเ ก่ียวกับนิติบุคคลเพื่อ     
การศาสนา ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                   ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / กลุม 
  กําหนดสิทธิในที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2069 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศกึษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการ
เก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาการกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคล
ตางดาว นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน รวมทั้งวาง
แนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด  
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดินของ
รัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การเพิก
ถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด   
การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน        
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใช
ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณใน
การใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่ เ ก่ียวของกับ      
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคลตางดาว    
นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการเก่ียวกับ
ที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของการพิจารณาสิทธิในที่ดินเ ก่ียวกับบุคคลตางดาว     
นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                   ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / กลุม 
  กําหนดสิทธิในที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2070 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศกึษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานนิติบุคคลเพื่อการศาสนา รวมทั้งการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาการกําหนดสิทธิในที่ดินดานนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 
การดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อให        
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด 
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดินของ
รัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมายการเพิกถอน
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจ
และปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณา
ตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใช
ระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงาน    
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนํา   
ผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ       
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ  
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานนิติบุคคลเพื่อการศาสนา รวมทั้งการ
ดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของการพิจารณาสิทธิในที่ดินเ ก่ียวกับนิติบุคคลเพื่อ     
การศาสนา ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ         ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / กลุม 
  กําหนดสิทธิในที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2071 - 2075 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ การกําหนดสิทธิในที่ดิน
ดานบุคคลตางดาว นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลเพื่อการศาสนา นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด รวมทั้งการดําเนินการ
เก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลในการพัฒนาการกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลเพื่อ
การศาสนา นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน รวมทั้งวาง
แนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินหรือโครงการ เพื่อให  

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน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 เรื่องการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน    
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย  
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ 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 
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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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน
และดําเนินการที่เก่ียวของกับการกําหนดสิทธิในที่ดิน ดานบุคคล
ตางดาว นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลบางประเภท อาคารชุด และ
นิติบุคคลเพื่อการศาสนา และการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้ง
ไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และ
วิธีการที่กําหนด 

รอยละของการพิจารณาสิทธิในที่ดินเ ก่ียวกับบุคคลตางดาว     
นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลบางประเภท อาคารชุด และ       
นิติบุคคลเพื่อการศาสนา ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                   ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / กลุม 
  กําหนดสิทธิในที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2071 - 2075 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลเพื่อการศาสนา นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด 
รวมทั้งการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาการกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคล
ตางดาว นิติบุคคลเพื่อการศาสนา นิติบุคคลบางประเภท และอาคารชุด และการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทํา
ประโยชน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด  
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดินของ
รัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การเพิก
ถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด   
การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน        
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใช
ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณใน
การใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่ เ ก่ียวของกับ     
การกําหนดสิทธิในที่ดินดานบุคคลตางดาว นิติบุคคลตางดาว    
นิติบุคคลบางประเภท อาคารชุด และนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 
และการดําเนินการเก่ียวกับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไมทําประโยชน 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของการพิจารณาสิทธิในที่ดินเ ก่ียวกับบุคคลตางดาว     
นิติบุคคลตางดาว นิติบุคคลบางประเภท อาคารชุด และ       
นิติบุคคลเพื่อการศาสนา ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / ฝาย 
  ตรวจสอบและควบคุม 
  ทะเบียนที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2076 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนกําหนดสิทธิในที่ดินและควบคุมทะเบียนที่ดิน) 

    

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายตรวจสอบและควบคุมทะเบียนทีด่ิน) 

  
  

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ  
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด  
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.3 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.4 กํากับดูแล วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนเก่ียวกับแบบแจงการครอบครองที่ดิน 
(ส.ค.๑) รวมทั้งการเพิ่มช่ือและการจําหนาย ส.ค.๑ 

๑.5 กํากับดูแล วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับที่ดิน  
ที่มีหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิและคําขอประเภทตางๆ รวมทั้งการตรวจสอบหลักทรัพย 

๑.6 กํากับดูแล วิเคราะหการพัฒนาและวางระเบียบเก่ียวกับการจัดเก็บสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวมทั้ง
พิจารณาขอหารือการทําลายเอกสารเก่ียวกับที่ดินในสารบบที่ดิน และขอหารือเก่ียวกับการจัดเก็บสารบบที่ดิน 

1.7 ควบคุมการลงทะเบียนเอกสารที่ดินที่จัดเก็บดวยระบบสแกนและเขียนภาพลงฟลมไมโครฟลม 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน 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าง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 ควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 

การจัดการขอมูลและหลักฐานที่ดิน 2 

ความปลอดภัยของขอมูลและหลักฐานที่ดิน 2 

การบริหารจัดการเวลา 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบ
ขอรองเรียนเก่ียวกับแบบแจงการครอบครองที่ดิน (ส.ค.๑) 
รวมทั้งการเพิ่มช่ือและการจําหนาย ส.ค.๑ 

รอยละของผลการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาใหแกไขรางตอบ
ขอหารือ/ขอรองเรียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / ฝาย 
  ตรวจสอบและควบคุม 
  ทะเบียนที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2077 - 2078 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายตรวจสอบและควบคุมทะเบียนที่ดิน)  

 
 

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 
 

 

          

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
เจาพนักงานที่ดิน 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ชํานาญงาน 

 
นายชางภาพ 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด  
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.3 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.4 วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนเก่ียวกับแบบแจงการครอบครองที่ดิน (ส.ค.๑) รวมทั้ง
การเพิ่มช่ือและการจําหนาย ส.ค.๑ 

๑.5 วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับที่ดินที่มีหนังสือ
แสดงกรรมสิทธ์ิและคําขอประเภทตางๆ รวมทั้งการตรวจสอบหลักทรัพย 

๑.6 วิเคราะหการพัฒนาและวางระเบียบเก่ียวกับการจัดเก็บสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวมทั้งพิจารณาขอหารือ
การทําลายเอกสารเก่ียวกับที่ดินในสารบบที่ดิน และขอหารือเก่ียวกับการจัดเก็บสารบบที่ดิน 

1.7 ควบคุมการลงทะเบียนเอกสารที่ดินที่จัดเก็บดวยระบบสแกนและเขียนภาพลงฟลมไมโครฟลม 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน 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าง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 ควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 

การจัดการขอมูลและหลักฐานที่ดิน 2 

ความปลอดภัยของขอมูลและหลักฐานที่ดิน 2 

การบริหารจัดการเวลา 2 

 

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

วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอ
รองเรียนเก่ียวกับแบบแจงการครอบครองที่ดิน (ส.ค.๑) รวมทั้ง
การเพิ่มช่ือและการจําหนาย ส.ค.๑ 

รอยละของผลการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาใหแกไขรางตอบ
ขอหารือ/ขอรองเรียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน      : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

  ควบคุมทะเบียนที่ดิน / ฝาย 
  ตรวจสอบและควบคุม 
  ทะเบียนที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2086 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยาง          
มีประสิทธิภาพ 

๑.2 ศึกษา วิเคราะห ตอบขอรองเรียนเก่ียวกับแบบแจงการครอบครองที่ดิน (ส.ค.๑) รวมทั้งการเพิ่มช่ือและการจําหนาย ส.ค.๑ 
๑.3 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับที่ดินที่มีหนังสือแสดง

กรรมสิทธ์ิและคําขอประเภทตางๆ รวมทั้งการตรวจสอบหลักทรัพย 
๑.4 ศึกษา วิเคราะหการพัฒนาและวางระเบียบเก่ียวกับการจัดเก็บสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวมทั้งพิจารณา

ขอหารือการทําลายเอกสารเก่ียวกับที่ดินในสารบบที่ดิน และขอหารือเก่ียวกับการจัดเก็บสารบบที่ดิน 
1.5 ลงทะเบียนเอกสารที่ดินที่จัดเก็บดวยระบบสแกนและเขียนภาพลงฟลมไมโครฟลม 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน เพื่อให  

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตาม  
ที่กําหนด 

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

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน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 เรื่ องการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวนการขอ    
อายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสารทาง
ทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและหอง
ชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายการพิจารณา 
และใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัด
ที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรมสําเร็จรูป การใช
ระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ฯลฯ และสามารถ
นําองค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 
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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 ควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 

การจัดการขอมูลและหลักฐานที่ดิน 1 

ความปลอดภัยของขอมูลและหลักฐานที่ดิน 1 

การบริหารจัดการเวลา 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห ตอบขอรองเรียนเก่ียวกับแบบแจงการครอบครอง      
ที่ดิน (ส.ค.๑) รวมทั้งการเพิ่มช่ือและการจําหนาย ส.ค.๑ 

รอยละของผลการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาใหแกไขรางตอบ
ขอหารือ/ขอรองเรียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน                                             สวน / กลุม / งาน       : สวนกําหนดสิทธิในที่ดินและ 

   ควบคุมทะเบียนที่ดิน / ฝาย 
   ตรวจสอบและควบคุม 
   ทะเบียนที่ดิน 

เลขทีต่ําแหนง : 2086 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด  
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.3 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ
เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.4 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนเก่ียวกับแบบแจงการครอบครองที่ดิน (ส.ค.๑) 
รวมทั้งการเพิ่มช่ือและการจําหนาย ส.ค.๑ 

๑.5 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับที่ดินที่มี
หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิและคําขอประเภทตางๆ รวมทั้งการตรวจสอบหลักทรัพย 

๑.6 ศึกษา วิเคราะหการพัฒนาและวางระเบียบเก่ียวกับการจัดเก็บสารบบที่ดินและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวมทั้งพิจารณา
ขอหารือการทําลายเอกสารเก่ียวกับที่ดินในสารบบที่ดิน และขอหารือเก่ียวกับการจัดเก็บสารบบที่ดิน 

1.7 ควบคุมการลงทะเบียนเอกสารที่ดินที่จัดเก็บดวยระบบสแกนและเขียนภาพลงฟลมไมโครฟลม 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน 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 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 ควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 

การจัดการขอมูลและหลักฐานที่ดิน 2 

ความปลอดภัยของขอมูลและหลักฐานที่ดิน 2 

การบริหารจัดการเวลา 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบ
ขอรองเรียนเก่ียวกับแบบแจงการครอบครองที่ดิน (ส.ค.๑) 
รวมทั้งการเพิ่มช่ือและการจําหนาย ส.ค.๑ 

รอยละของผลการพิจารณาจากผูบังคับบัญชาใหแกไขรางตอบ
ขอหารือ/ขอรองเรียน 

 

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         : สูง  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูอํานวยการสํานักมาตรฐาน 

  การออกหนังสือสําคัญ 
สังกัด                    :  สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน      : - 
เลขที่ตําแหนง : 2132 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

ผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ 
(อํานวยการ ระดับสูง) 

 

 

 
 ผูเช่ียวชาญเฉพาะดานการออกหนังสือสําคัญ 

(นักวิชาการที่ดิน เช่ียวชาญ)  

 

   
  

   

หัวหนาฝายอํานวยการ  

ผูอํานวยการสวน 
มาตรฐานการออกหนังสือ 

แสดงสิทธิในที่ดิน 
 

ผูอํานวยการสวนปฏิบัติการ
รังวัดและออกหนังสือ 

แสดงสิทธิในที่ดิน 

 

ผูอํานวยการสวน 
บริหารงานรังวัดทําแผนที่ 
เพื่องานออกโฉนดที่ดิน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญที่มีลักษณะงานเก่ียวกับ การวางแผน บริหารจัดการ            
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาเก่ียวกับงานของสํานัก
มาตรฐานการออกหนังสือสําคัญที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ เพื่อกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ กิจกรรมของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก ใหเปนไปตามแผนงาน 
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ ตลอดจนประเมินผลและรายงาน             
การดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2. ดานบริหารงาน 
2.1 กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจที่หลากหลาย

และเบ็ดเสร็จของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
2.3 วินิจฉัย ส่ังการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตองพิจารณาอนุมัติ 

อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อความรวมมือ หรือบูรณาการงาน  
ของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ 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 ในฐานะเปนผูมีบทบาทหลักของกรมที่ดิน 
เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาต ิ

๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมมาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินใหเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไวในกฎหมาย 
๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติการรังวัดและออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินแกประชาชน 
๒.๘ กํากับดูแล ควบคุมการบริหารงานรังวัดทําแผนที่เพื่องานออกโฉนดที่ดิน 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ ที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ

คุณภาพใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการของกรมที่ดินเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของสํานัก

มาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถ 

ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อพัฒนาเจาหนาที่ผูปฏิบัติของสํานัก

มาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ ในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญที่ตองรับผิดชอบสูง เพื่อใหสอดคลอง
กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมากของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ เพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 1.2 ประเภทอํานวยการ ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
 1.3 ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ รวมกันไมนอยกวา 4 ป 
 1.4 ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภททั่วไป ระดับอาวุโส รวมกันไมนอยกวา 7 ป 
 1.5 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
 1.6 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 4 ป 
 1.7 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
 1.8 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 7 ป 
 1.9 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 หรือ 1.4 หรือ 1.5 หรือ 1.6 หรือ 1.7 หรือ 1.8 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ในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความเช่ียวชาญในองคความรูในงานที่รับผิดชอบ รวมทั้งมีองคความรู
เก่ียวกับการบูรณาการแผนงาน / โครงการในระดับยุทธศาสตรของสวน
ราชการใหบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด และมีความรูเก่ียวกับปรัชญาใน
การแกไขปญหา หรือหลักการประนีประนอมโดยใชทักษะช้ันสูง หลัก การ
บริหารการเปล่ียนแปลง ปรับเปล่ียนแนวทางการทํางานใหเหมาะสมกับ
สถานการณ มีความคิดริเริ่มในการดําเนินการโครงการหรือสรางสรรค
นวัตกรรมใหมๆ โดยริเริ่มพัฒนาแนวทางใหเหมาะสมเพื่อนําวิธีการที่ดีมา
ใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถแกปญหาที่ยุงยาก 
ซับซอน จนเปนที่ยอมรับในฐานะผูเช่ียวชาญในสายงานที่ปฏิบัติอยูอยาง
แทจริง รวมทั้งสามารถใหคําปรึกษาแนะนําในดานตางๆ แกบุคคลและ
หนวยงานทั้งภายในและภายนอกได  

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าใจอันดีเก่ียวกับกฎหมายดังกล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) 4 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 4 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 4 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง  ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 4 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 4 
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รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 2 

2 วิสัยทัศน  (Visioning) 2 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 2 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 2 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 2 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 

การจัดการขอมูลและหลักฐานที่ดิน 4 

2 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริมพัฒนา
งานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 4 

การใหคําแนะนําและใหความรู 4 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 4 
 

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

กํากับดูแล ควบคุมมาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินให
เปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไวในกฎหมาย 

รอยละของจํานวนการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่เปนไปตาม
มาตรฐานของกรมที่ดิน 

กํากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติการรังวัดและออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดินแกประชาชน 

รอยละของจํานวนแปลงของโฉนดที่ดิน (ลงนาม) ที่ออกใหกับ
ประชาชนตามแผนที่กําหนดไว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง         : เช่ียวชาญ  ช่ือตําแหนงในการบริหาร งาน : ผูเช่ียวชาญเฉพาะดาน 

    การออกหนังสือสําคัญ 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน       : - 
เลขที่ตําแหนง         : 2160 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ 

 
  

 นักวิชาการที่ดิน เช่ียวชาญ 
(ผูเช่ียวชาญเฉพาะดานการออกหนังสือสําคัญ) 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีความเช่ียวชาญในงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความเช่ียวชาญในดาน
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอนมากและมีผลกระทบในวงกวาง และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เสนอแนะเก่ียวกับขอกฎหมาย นโยบายแผนงาน โครงการที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหการบริหาร
จัดการเก่ียวกับงานที่ดินมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบาย และสามารถตอบสนองตอความตองการของประชาชน 

1.2 ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะ ในการพิจารณา วินิจฉัยขอกฎหมาย ขอหารือ ขอรองเรียน และการดําเนินการเก่ียวกับ   
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะ ในการพิจารณา วินิจฉัยขอกฎหมาย ขอหารือ ขอรองรียน และการดําเนินการเก่ียวกับ   
การพัฒนาการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญและกรมที่ดิน เพื่อเขารวมประชุมช้ีแจงใหความเห็น และเสนอแนะ
เก่ียวกับงานที่ดิน ตอผูบังคับบัญชา หนวยงานภายนอก หรือที่ประชุมในทุกระดับ เชน คณะรัฐมนตรี คณะกรรมาธิการ 
คณะอนุกรรมาธิการ และคณะกรรมการตางๆ เปนตน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผน โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธของกรมที่ดิน มอบหมายงาน 

แกปญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานโครงการตางๆ กับบุคคล หนวยงาน หรือองคกรอ่ืน โดยมีบทบาทในการจูงใจ โนมนาวเพื่อใหเกิด   
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็น และคําแนะนําแกหนวยงานระดับสํานักหรือกองของกรมที่ดิน รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและตางประเทศ เพื่อให
เกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา วินิจฉัย ช้ีแจง และตอบปญหาที่สําคัญทางดานงานวิชาการที่ดิน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรม
หรือถายทอดความรู แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ และ
นําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 ใหคําปรึกษาทางเทคนิค วิชาการดานงานวิชาการที่ดิน แกผูบริหาร เพื่อประกอบการตัดสินใจในการดําเนินนโยบายหรือ
แกปญหาเชิงพื้นที่ไดอยางเหมาะสม 

4.3 เผยแพรความรูเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรู ความเขาใจ ในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
   2.2 ประเภทอํานวยการ ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
   2.3 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
   2.4 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
   2.5 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 4 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และมี

ความเช่ียวชาญการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การวางแผนงบประมาณ การวิเคราะหโครงการ และสามารถแกไข
ปญหาที่ยุงยากซับซอน รวมทั้งใหคําปรึกษาแนะนําได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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) 4 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 4 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 4 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 4 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 4 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการรังวัด 
การสรางความเขาใจที่ดี 4 

การจัดการขอมูลและหลักฐานที่ดิน 4 

2 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 4 

การใหคําแนะนําและใหความรู 4 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 4 

 

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

ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะ ในการพิจารณา วินิจฉัยขอ
กฎหมาย ขอหารือ ขอรองเรียน และการดําเนินการเก่ียวกับ   
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องวินิจฉัยขอกฎหมาย ขอรองเรียน และ  
ขอหารือเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่พิจารณา 
จนเปนที่ยุติ 

 

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 : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ / งานบริหาร 

  ทั่วไป 
เลขทีต่ําแหนง : 2134 
แผนผังการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานธุรการ อาวุโส 
(หัวหนาฝายอํานวยการ) 

    
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 

(หัวหนางานบริหารทั่วไป) 

    
เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบริหารทั่วไป 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 รวบรวม ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารพัสดุ 

เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 
1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ

ของผูบริหาร 
1.4 ดูแลการจัดการประชุม งานอบรมสัมมนา งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ     

การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงค
และเปาหมายของหนวยงาน 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาฝายอํานวยการ เพื่อการรายงานและเปนขอมูล

ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
 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ในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ 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) 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําสรุปขอมูลสถิติที่เก่ียวของกับ
การบริหารสํานักงานไดภายในกรอบเวลาที่กําหนด 

ดูแลการจัดการประชุม งานอบรมสัมมนา งานรับรองและงาน   
พิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจด
บันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหาร  
การประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและ
เปาหมายของหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดประชุม อบรม สัมมนา ที่ไดกําหนด
ไว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 : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ / งานบริหาร 

  โครงการ 
เลขทีต่ําแหนง : 2145 
แผนผังการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานธุรการ อาวุโส 
(หัวหนาฝายอํานวยการ) 

    
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารโครงการ) 

    
นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบริหารโครงการ 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 ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ เปนตน เพื่อให

สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 
1.3 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.4 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาฝายอํานวยการ เพื่อการรายงานและเปนขอมูล

ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.5 ดูแลการจัดทําแผนปฏิบัติการ/โครงการเรงรัดการออกโฉนดที่ดินใหครอบคลุมทั่วประเทศ รวมทั้งวางแผนการติดตาม

ประเมินผลแผนปฏิบัติการ/โครงการ 
๑.6 พิจารณาและตอบขอหารือเรื่องรองขอใหเดินสํารวจในพื้นที ่

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
 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ในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ 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) 

ดูแลการจัดทําแผนปฏิบัติการ/โครงการเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน
ใหครอบคลุมทั่ วประเทศ รวมทั้ งการติดตามประเ มินผล
แผนปฏิบัติการ/โครงการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการ/
โครงการ 

 

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 : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ / งานบริหาร 

  โครงการ 
เลขทีต่ําแหนง : 2148 - 2149 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารโครงการ) 

    
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 งานบริหารงบประมาณ    
งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ เปนตน 

1.2 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.3 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของหัวหนางานบริหารโครงการ เพื่อการรายงานและ

เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
๑.4 จัดทําแผนปฏิบัติการ/โครงการเรงรัดการออกโฉนดที่ดินใหครอบคลุมทั่วประเทศ รวมทั้งดําเนินการติดตามประเมินผล

แผนปฏิบัติการ/โครงการ 
๑.5 พิจารณาและตอบขอหารือเรื่องรองขอใหเดินสํารวจในพื้นที่ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออก
หนังสือสําคัญ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 
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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ในการปฏิบัติงาน 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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 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

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

จัดทําแผนปฏิบัติการ/โครงการเรงรัดการออกโฉนดที่ดินให
ครอบคลุมทั่วประเทศ รวมทั้งการติดตามประเ มินผลแผน 
ปฏิบัติการ/โครงการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการ/
โครงการ 

 

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                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ / งานบริหาร 

  โครงการ 
เลขที่ตําแหนง         :   2148 - 2149 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารโครงการ) 

    
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 งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ เปนตน เพื่อให

สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 
1.3 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.4 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาฝายอํานวยการ เพื่อการรายงานและเปนขอมูล

ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.5 จัดทําแผนปฏิบัติการ/โครงการเรงรัดการออกโฉนดที่ดินใหครอบคลุมทั่วประเทศ รวมทั้งวางแผนการติดตามประเมินผล

แผนปฏิบัติการ/โครงการ 
๑.6 พิจารณาและตอบขอหารือเรื่องรองขอใหเดินสํารวจในพื้นที่ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  
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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 ระดับปฏิบตัิการ 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ในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ 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 

 

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 

 
 
 
 

111



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) 

จัดทําแผนปฏิบัติการ/โครงการเรงรัดการออกโฉนดที่ดินให
ครอบคลุมทั่วประเทศ รวมทั้งการติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติ
การ/โครงการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการ/
โครงการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

112



กรมทีด่ิน 

 

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

  หลักฐานการเงินและควบคุม 
  การใชจายงบประมาณ 

เลขทีต่ําแหนง : 2150 
แผนผังการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานธุรการ อาวุโส 
(หัวหนาฝายอํานวยการ) 

    
นักวิชาการเงินและบัญชี  ชํานาญการ 

(หัวหนางานตรวจสอบหลักฐานการเงินและ 
ควบคุมการใชจายงบประมาณ) 

    
เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานตรวจสอบหลักฐานการเงินและควบคุมการใชจายงบประมาณ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ      
การปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่
ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

1.2 วิเคราะห ตรวจสอบใบสําคัญ และสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ เพื่อพรอมที่จะ
ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 จัดทําคําขอจัดตั้งงบประมาณรายจายประจําป และจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือ
สําคัญและหนวยงานสนับสนุน เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

1.4 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ เพื่อใหการใชจายเงินเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

1.5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดสรรงบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะ
การเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.6 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 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ

แก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าง   

ความเข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องและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
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ในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหาร 
งานการคลังได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) 

ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของสํานัก
มาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ เพื่อใหการใชจายเงินเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุง       
การจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

ระดับความสําเร็จของการบริหารงบประมาณตามแผนที่กําหนด
ไว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ      ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน       : ฝายอํานวยการ /  

   งานสนับสนุนโครงการ 
เลขทีต่ําแหนง : 2156 
แผนผังการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานธุรการ อาวุโส 
(หัวหนาฝายอํานวยการ) 

    
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานสนับสนนุโครงการ) 

    
เจาพนักงานที่ดิน ชํานาญงาน  

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือในทางปฏิบัติ ขอรองเรียนเก่ียวกับ
การดําเนินงานโครงการ และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินของโครงการ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.2 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.3 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน  

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ

แก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 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดไดในเรื่องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยู ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน     
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความ
ในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

117



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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คํ าปรึกษา ตอบขอหารือในทางปฏิบั ติ  ขอรองเรียนเก่ียวกับ             
การดําเนินงานโครงการ และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินของโครงการ  เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือในทางปฏิบัติ หรือขอ
รองเรียนเก่ียวกับการดําเนินงานโครงการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ   ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออก 

   หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 2159 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
ผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ  

 
    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดนิ) 
 

   
       

นักวิชาการที่ดิน 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน) 

 
นักวิชาการที่ดิน   

ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกหนังสือ 

รับรองการทําประโยชน) 

 
นักวิชาการที่ดิน   

ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนามาตรฐาน 

การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)   
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการสวนมาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน     
ของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน   
การปฏิบัติภารกิจของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนาการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวมทั้ง     
วางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 พิจารณา วินิจฉัย การอุทธรณคําส่ังทางปกครอง ตลอดจนช้ีแจงขอเท็จจริง เพื่อจัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม       
ในกรณีที่กรมที่ดินถูกฟองในคดีปกครอง 

๑.5 กํากับดูแลการพิจารณาเพื่อดําเนินการตามมาตรา ๖๑ แหงประมวลกฎหมายที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ      

ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป 

เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
1.8 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม

กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 
1.9 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู  

ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ มอบหมายงาน แกปญหาใน      
การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน             
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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 บรกิารที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

การใหคําแนะนําและใหความรู 3 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 3 

 
ตัวอยางของตัวช้ีวัด 

หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 
ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับ    
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

• รอยละของจํานวนเรื่องการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินตาม
แผน  

• รอยละของจํานวนเรื่องการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดินจนเปนที่ยุติ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ  

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุม 
   มาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2161 - 2163 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน) 

     

   

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกโฉนดที่ดนิ)   

        
      

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

  

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมมาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดย
ใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน     
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ          
ที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจน  
การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติ
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และ
คําส่ังเพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/หรือรายการจดทะเบียน  
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หนาที่งาน 
๑.7 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยการอุทธรณคําส่ังทางปกครอง กรณีที่ไดมีคําส่ังเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือ

รับรองการทําประโยชน  
๑.8 พิจารณาจัดทําคําช้ีแจง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม กรณีกรมที่ดินถูกฟองคดีปกครอง คดีอาญา หรือคดีแพง    

อันเน่ืองมาจากการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน 
๑.9 ดูแล ตรวจสอบการพิจารณาช้ีแจงขอเท็จจริง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติมตอศาลปกครอง หรือองคกรอิสระ กรณี

ที่มีการฟองตออธิบดีกรมที่ดิน หรือกรณีที่มีการรองเรียนตอศาลปกครองเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินการ      
ออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนโดยไมถูกตอง 

๑.10 ดูแล ตรวจสอบการพิจารณาการดําเนินการขอออกโฉนดที่ดิน โดยอาศัยหลักฐาน ส.ค.๑ ตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติ            
แกไขเพิ่มเติมประมวลกฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทํา
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนงานการออกหนังสือแสดงสิทธิ   
ในที่ดินที่เปนไปตามหลักเกณฑ 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือ
แกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และคําส่ัง
เพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/
หรือรายการจดทะเบียน 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ      
ที่เก่ียวของเพื่อประกอบการวินิจฉัยตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน  : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ 

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุม 
   มาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2161 - 2163 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน) 

     

   

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกโฉนดที่ดนิ)   

        
      

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

  

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมมาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดย
ใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน   
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ  
ที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจน  
การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพร
แนวทางปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู   
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และ
คําส่ังเพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/หรือรายการจดทะเบียน 
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หนาที่งาน 
๑.7 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยการอุทธรณคําส่ังทางปกครอง กรณีที่ไดมีคําส่ังเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรอง

การทําประโยชน  
๑.8 พิจารณาจัดทําคําช้ีแจง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม กรณีกรมที่ดินถูกฟองคดีปกครอง คดีอาญา หรือคดีแพง   

อันเน่ืองมาจากการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน 
๑.9 ดูแล ตรวจสอบการพิจารณาช้ีแจงขอเท็จจริง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติมตอศาลปกครอง หรือองคกรอิสระ กรณี

ที่มีการฟองตออธิบดีกรมที่ดิน หรือกรณีที่มีการรองเรียนตอศาลปกครองเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินการ      
ออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนโดยไมถูกตอง 

๑.10 ดูแล ตรวจสอบการพิจารณาการดําเนินการขอออกโฉนดที่ดิน โดยอาศัยหลักฐาน ส.ค.๑ ตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติ            
แกไขเพิ่มเติมประมวลกฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

1.11 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.12 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู  
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ มอบหมายงาน แกปญหาใน       

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

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง   
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน              
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่
เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน 
การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิก
ถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และ
วิธีการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนงานการออกหนังสือแสดงสิทธิ   
ในที่ดินที่เปนไปตามหลักเกณฑ 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือ
แกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และคําส่ัง
เพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/
หรือรายการจดทะเบียน 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ      
ที่เก่ียวของเพื่อประกอบการวินิจฉัยตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ  

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุม 
   มาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2164 - 2167 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน) 

  
  

 นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน     
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ          
ที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจน  
การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติ
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และ
คําส่ังเพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/หรือรายการจดทะเบียน  

๑.7 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยการอุทธรณคําส่ังทางปกครอง กรณีที่ไดมีคําส่ังเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน  

๑.8 พิจารณาจัดทําคําช้ีแจง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม กรณีกรมที่ดินถูกฟองคดีปกครอง คดีอาญา หรือคดีแพง    
อันเน่ืองมาจากการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน 
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หนาที่งาน 
๑.9 พิจารณาช้ีแจงขอเท็จจริง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติมตอศาลปกครอง หรือองคกรอิสระ กรณีที่มีการฟองตอ

อธิบดีกรมที่ดิน หรือกรณีที่มีการรองเรียนตอศาลปกครองเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินการออกโฉนดที่ดินหรือ
หนังสือรับรองการทําประโยชนโดยไมถูกตอง 

๑.10พิจารณาการดําเนินการขอออกโฉนดที่ดิน โดยอาศัยหลักฐาน ส.ค.๑ ตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมประมวล 
กฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทํา
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนงานการออกหนังสือแสดงสิทธิ   
ในที่ดินที่เปนไปตามหลักเกณฑ 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือ
แกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และคําส่ัง
เพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/
หรือรายการจดทะเบียน 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ      
ที่เก่ียวของเพื่อประกอบการวินิจฉัยตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ 

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุม 
   มาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2168 – 2191 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน) 

  
  

 นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย 
สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิกถอน หรือแกไขหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน จัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

๑.4 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และ
คําส่ังเพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/หรือรายการจดทะเบียน 

๑.5 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยการอุทธรณคําส่ังทางปกครอง กรณีที่ไดมีคําส่ังเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน  

๑.6 พิจารณาจัดทําคําช้ีแจง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม กรณีกรมที่ดินถูกฟองคดีปกครอง คดีอาญา หรือคดีแพง    
อันเน่ืองมาจากการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน 

๑.7 ศึกษา รวบรวมขอมูลเพื่อพิจารณาช้ีแจงขอเท็จจริง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติมตอศาลปกครอง หรือองคกรอิสระ 
กรณีที่มีการฟองตออธิบดีกรมที่ดิน หรือกรณีที่มีการรองเรียนตอศาลปกครองเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินการ
ออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนโดยไมถูกตอง 

๑.8 ศึกษา รวบรวมขอมูลเพื่อพิจารณาการดําเนินการขอออกโฉนดที่ดิน โดยอาศัยหลักฐาน ส.ค.๑ ตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติ      
แกไขเพิ่มเติมประมวลกฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออก
หนังสือสําคัญ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน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 เ รื่ องการจดทะเบี ยนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน    
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ   
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย   
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอ
รองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิกถอน หรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

ระดับความสําเร็จของกระบวนงานการออกหนังสือแสดงสิทธิ   
ในที่ดินที่เปนไปตามหลักเกณฑ 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือ
แกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และคําส่ัง
เพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/
หรือรายการจดทะเบียน 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ      
ที่เก่ียวของเพื่อประกอบการวินิจฉัยตามกําหนดเวลา 
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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 : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ  

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุม 
   มาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2168 – 2191 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกโฉนดที่ดิน) 

  
  

 นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน     
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ          
ที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจน  
การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติ
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และ
คําส่ังเพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/หรือรายการจดทะเบียน  

๑.7 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยการอุทธรณคําส่ังทางปกครอง กรณีที่ไดมีคําส่ังเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน  

๑.8 พิจารณาจัดทําคําช้ีแจง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม กรณีกรมที่ดินถูกฟองคดีปกครอง คดีอาญา หรือคดีแพง    
อันเน่ืองมาจากการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน 
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หนาที่งาน 
๑.9 พิจารณาช้ีแจงขอเท็จจริง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติมตอศาลปกครอง หรือองคกรอิสระ กรณีที่มีการฟองตอ

อธิบดีกรมที่ดิน หรือกรณีที่มีการรองเรียนตอศาลปกครองเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินการออกโฉนดที่ดินหรือ
หนังสือรับรองการทําประโยชนโดยไมถูกตอง 

๑.10พิจารณาการดําเนินการขอออกโฉนดที่ดิน โดยอาศัยหลักฐาน ส.ค.๑ ตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมประมวล 
กฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทํา
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนงานการออกหนังสือแสดงสิทธิ   
ในที่ดินที่เปนไปตามหลักเกณฑ 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือ
แกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และคําส่ัง
เพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/
หรือรายการจดทะเบียน 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ      
ที่เก่ียวของเพื่อประกอบการวินิจฉัยตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ  สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ 

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุม 
   มาตรฐานการออกหนังสือ  
   รับรองการทําประโยชน 

เลขที่ตําแหนง : 2192 - 2195 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน) 

   
    

  
     

   

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกหนังสือรับรองการทําประโยชน)    

      

    
  

     
  

            
  นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

  

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมมาตรฐานการออกหนังสือรับรองการทําประโยชน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน     
ของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน     
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ          
ที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจน  
การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติ
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และ
คําส่ังเพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/หรือรายการจดทะเบียน  
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หนาที่งาน 
๑.7 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยการอุทธรณคําส่ังทางปกครอง กรณีที่ไดมีคําส่ังเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือ

รับรองการทําประโยชน  
๑.8 พิจารณาจัดทําคําช้ีแจง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม กรณีกรมที่ดินถูกฟองคดีปกครอง คดีอาญา หรือคดีแพง    

อันเน่ืองมาจากการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน 
๑.9 ดูแล ตรวจสอบการพิจารณาช้ีแจงขอเท็จจริง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติมตอศาลปกครอง หรือองคกรอิสระ กรณี

ที่มีการฟองตออธิบดีกรมที่ดิน หรือกรณีที่มีการรองเรียนตอศาลปกครองเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินการ      
ออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนโดยไมถูกตอง 

๑.10 ดูแล ตรวจสอบการพิจารณาการดําเนินการขอออกโฉนดที่ดิน โดยอาศัยหลักฐาน ส.ค.๑ ตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติ            
แกไขเพิ่มเติมประมวลกฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทํา
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนงานการออกหนังสือแสดงสิทธิ   
ในที่ดินที่เปนไปตามหลักเกณฑ 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือ
แกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และคําส่ัง
เพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/
หรือรายการจดทะเบียน 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ      
ที่เก่ียวของเพื่อประกอบการวินิจฉัยตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ            ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ  

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุม 
   มาตรฐานการออกหนังสือ 
   รับรองการทําประโยชน 

เลขที่ตําแหนง : 2192 - 2195 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน) 

   
    

  
     

   

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกหนังสือรับรองการทําประโยชน)    

      

    
  

     
  

            
  นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

  

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมมาตรฐานการออกหนังสือรับรองการทําประโยชน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน       
ของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน   
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ  
ที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจน  
การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพร
แนวทางปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู   
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และ
คําส่ังเพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/หรือรายการจดทะเบียน 
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หนาที่งาน 
๑.7 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยการอุทธรณคําส่ังทางปกครอง กรณีที่ไดมีคําส่ังเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรอง

การทําประโยชน  
๑.8 พิจารณาจัดทําคําช้ีแจง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม กรณีกรมที่ดินถูกฟองคดีปกครอง คดีอาญา หรือคดีแพง   

อันเน่ืองมาจากการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน 
๑.9 ดูแล ตรวจสอบการพิจารณาช้ีแจงขอเท็จจริง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติมตอศาลปกครอง หรือองคกรอิสระ กรณี

ที่มีการฟองตออธิบดีกรมที่ดิน หรือกรณีที่มีการรองเรียนตอศาลปกครองเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินการ      
ออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนโดยไมถูกตอง 

๑.10 ดูแล ตรวจสอบการพิจารณาการดําเนินการขอออกโฉนดที่ดิน โดยอาศัยหลักฐาน ส.ค.๑ ตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติ            
แกไขเพิ่มเติมประมวลกฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

1.11 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.12 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู  
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ มอบหมายงาน แกปญหาใน       

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

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง   
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน              
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่
เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน 
การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิก
ถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และ
วิธีการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนงานการออกหนังสือแสดงสิทธิ   
ในที่ดินที่เปนไปตามหลักเกณฑ 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือ
แกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และคําส่ัง
เพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/
หรือรายการจดทะเบียน 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ      
ที่เก่ียวของเพื่อประกอบการวินิจฉัยตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

149



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ 

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุม 
   มาตรฐานการออกหนังสือ  
   รับรองการทําประโยชน 

เลขที่ตําแหนง : 2196 – 2199 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกหนังสือรับรองการทําประโยชน) 

  
  

 นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน     
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ          
ที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจน  
การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติ
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และ
คําส่ังเพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/หรือรายการจดทะเบียน  

๑.7 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยการอุทธรณคําส่ังทางปกครอง กรณีที่ไดมีคําส่ังเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน  

๑.8 พิจารณาจัดทําคําช้ีแจง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม กรณีกรมที่ดินถูกฟองคดีปกครอง คดีอาญา หรือคดีแพง    
อันเน่ืองมาจากการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน 
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หนาที่งาน 
๑.9 พิจารณาช้ีแจงขอเท็จจริง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติมตอศาลปกครอง หรือองคกรอิสระ กรณีที่มีการฟองตอ

อธิบดีกรมที่ดิน หรือกรณีที่มีการรองเรียนตอศาลปกครองเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินการออกโฉนดที่ดินหรือ
หนังสือรับรองการทําประโยชนโดยไมถูกตอง 

๑.10พิจารณาการดําเนินการขอออกโฉนดที่ดิน โดยอาศัยหลักฐาน ส.ค.๑ ตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมประมวล 
กฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทํา
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนงานการออกหนังสือแสดงสิทธิ   
ในที่ดินที่เปนไปตามหลักเกณฑ 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือ
แกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และคําส่ัง
เพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/
หรือรายการจดทะเบียน 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ      
ที่เก่ียวของเพื่อประกอบการวินิจฉัยตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ 

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุม 
   มาตรฐานการออกหนังสือ 
   รับรองการทําประโยชน 

เลขที่ตําแหนง : 2200 – 2213 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกหนังสือรับรองการทําประโยชน) 

  
  

 นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย 
สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิกถอน หรือแกไขหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน จัดทํา
คูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

๑.4 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และ
คําส่ังเพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/หรือรายการจดทะเบียน 

๑.5 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยการอุทธรณคําส่ังทางปกครอง กรณีที่ไดมีคําส่ังเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน  

๑.6 พิจารณาจัดทําคําช้ีแจง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม กรณีกรมที่ดินถูกฟองคดีปกครอง คดีอาญา หรือคดีแพง    
อันเน่ืองมาจากการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน 

๑.7 ศึกษา รวบรวมขอมูลเพื่อพิจารณาช้ีแจงขอเท็จจริง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติมตอศาลปกครอง หรือองคกรอิสระ 
กรณีที่มีการฟองตออธิบดีกรมที่ดิน หรือกรณีที่มีการรองเรียนตอศาลปกครองเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินการ
ออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนโดยไมถูกตอง 

๑.8 ศึกษา รวบรวมขอมูลเพื่อพิจารณาการดําเนินการขอออกโฉนดที่ดิน โดยอาศัยหลักฐาน ส.ค.๑ ตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติ      
แกไขเพิ่มเติมประมวลกฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออก
หนังสือสําคัญ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน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 เ รื่ องการจดทะเบี ยนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน    
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ   
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย   
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
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 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอ
รองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิกถอน หรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

ระดับความสําเร็จของกระบวนงานการออกหนังสือแสดงสิทธิ   
ในที่ดินที่เปนไปตามหลักเกณฑ 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือ
แกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และคําส่ัง
เพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/
หรือรายการจดทะเบียน 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ      
ที่เก่ียวของเพื่อประกอบการวินิจฉัยตามกําหนดเวลา 
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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 : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ 

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุม 
   มาตรฐานการออกหนังสือ  
   รับรองการทําประโยชน 

เลขที่ตําแหนง : 2200 – 2213 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการออกหนังสือรับรองการทําประโยชน) 

  
  

 นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน     
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ          
ที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจน  
การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติ
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และ
คําส่ังเพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/หรือรายการจดทะเบียน  

๑.7 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยการอุทธรณคําส่ังทางปกครอง กรณีที่ไดมีคําส่ังเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน  

๑.8 พิจารณาจัดทําคําช้ีแจง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติม กรณีกรมที่ดินถูกฟองคดีปกครอง คดีอาญา หรือคดีแพง    
อันเน่ืองมาจากการเพิกถอนหรือแกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน 
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หนาที่งาน 
๑.9 พิจารณาช้ีแจงขอเท็จจริง จัดทําคําใหการและคําใหการเพิ่มเติมตอศาลปกครอง หรือองคกรอิสระ กรณีที่มีการฟองตอ

อธิบดีกรมที่ดิน หรือกรณีที่มีการรองเรียนตอศาลปกครองเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ในการดําเนินการออกโฉนดที่ดินหรือ
หนังสือรับรองการทําประโยชนโดยไมถูกตอง 

๑.10พิจารณาการดําเนินการขอออกโฉนดที่ดิน โดยอาศัยหลักฐาน ส.ค.๑ ตามมาตรา ๘ แหงพระราชบัญญัติแกไขเพิ่มเติมประมวล 
กฎหมายที่ดิน (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๑ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

159



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

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทน การจัดทํา
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินขึ้นใหม ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของกระบวนงานการออกหนังสือแสดงสิทธิ   
ในที่ดินที่เปนไปตามหลักเกณฑ 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัยในการดําเนินการเพิกถอนหรือ
แกไขโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และคําส่ัง
เพิกถอนโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชน และ/
หรือรายการจดทะเบียน 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาตรวจรางหนังสือราชการ      
ที่เก่ียวของเพื่อประกอบการวินิจฉัยตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออก  

   หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน /   
   กลุมพัฒนามาตรฐานการออก  
   หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2214 - 2215 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)    

    
  

     

   นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนามาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในทีด่ิน) 

   

      

    
  

     
  

            
  

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมพัฒนามาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน       
ของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน    
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ         
ที่เก่ียวของการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการ เก่ียวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติ
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

การใหคําแนะนําและใหความรู 2 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
ระบบ รูปแบบ และวิธีการ เก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ  
ในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติที่ เปน
มาตรฐานเดี ยวกัน เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอย าง มี
ประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนคูมือ / แนวทางปฏิบัติที่จัดทําไดตามแผน 
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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 : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ            ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออก  

   หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน /   
   กลุมพัฒนามาตรฐานการออก  
   หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2214 - 2215 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)    

    
  

     

   นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนามาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในทีด่ิน) 

   

      

    
  

     
  

            
  

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมพัฒนามาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
ของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน  
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ 
ที่เ ก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ            
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห วิจัย รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับ      
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และ
เผยแพรแนวทางปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู   
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม

กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 
1.7 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู 

ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ มอบหมายงาน แกปญหาใน      
การปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน              
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย   
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ

สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการให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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

การใหคําแนะนําและใหความรู 3 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 3 

 

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

ศึกษา วิเคราะห วิจัย รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เร งรัด 
ตรวจสอบในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการเก่ียวกับ    
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพร
แนวทางปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนคูมือ/แนวทางปฏิบัติที่จัดทําไดตามแผน 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

169



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ 

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุมพัฒนา 
   มาตรฐานการออกหนังสือแสดง 
   สิทธิในที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2216 - 2217 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนามาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน) 

  
  

 นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน    
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ         
ที่เก่ียวของการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการ เก่ียวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบตัิใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติ
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ

แก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 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

การใหคําแนะนําและใหความรู 2 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
ระบบ รูปแบบ และวิธีการ เก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ  
ในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติที่ เปน
มาตรฐานเดี ยวกัน เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอย าง มี
ประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนคูมือ / แนวทางปฏิบัติที่จัดทําไดตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ 

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุมพัฒนา 
   มาตรฐานการออกหนังสือแสดง 
   สิทธิในที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2218 - 2222 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนามาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน) 

  
  

 นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย 
สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน ตลอดจนการเพิกถอน หรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทาง
ปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง      
มีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน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 เ รื่ องการจดทะเบี ยนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน   
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ    
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย  
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ 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 
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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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 1 

การใหคําแนะนําและใหความรู 1 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติที่ เปน
มาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนคูมือ / แนวทางปฏิบัติที่จัดทําไดตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการออกหนังสือ 

   แสดงสิทธิในที่ดิน / กลุมพัฒนา 
   มาตรฐานการออกหนังสือแสดง 
   สิทธิในที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2218 - 2222 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมพัฒนามาตรฐานการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน) 

  
  

 นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน    
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน ขอหารือ และดําเนินการ         
ที่เก่ียวของการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบ รูปแบบ และวิธีการ เก่ียวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบตัิใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติ
ที่เปนมาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ

แก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 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

การใหคําแนะนําและใหความรู 2 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
ระบบ รูปแบบ และวิธีการ เก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ  
ในที่ดิน จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่และเผยแพรแนวทางปฏิบัติที่ เปน
มาตรฐานเดี ยวกัน เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอย าง มี
ประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนคูมือ / แนวทางปฏิบัติที่จัดทําไดตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน      : สวนปฏิบัติการรังวัดและออก 

   หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 2223 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
ผูอํานวยการสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ 

 
   

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนปฏิบัติการรังวัดและออกหนังสือแสดงสิทธิในทีด่ิน)  

   

      

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
(หัวหนากลุมปฏิบัติการเดินสํารวจออกโฉนดที่ดิน) 

  
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

(หัวหนากลุมปฏิบัติการออกโฉนดที่ดินแบบทองถิ่น 
และเดินสํารวจออก นส.3ก )   

  
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผู อํานวยการสวนปฏิบัติการรังวัดและออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ             
การปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน  
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนา การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวมทั้ง    
วางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู  
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

๑.8 วางแผน กํากับดูแลการปฏิบัติงานเดินสํารวจออกโฉนดที่ดินในพื้นที่จังหวัดตางๆ 
๑.9 วางแผน กํากับดูแลการดําเนินการงานรังวัดออกโฉนดที่ดินแบบทองถิ่น 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย   
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถ นําไปปร ะยุ กต เพื่ อแกปญหาในทา งกฎหมายที่ อยู ใ น           
ความรับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการให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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

 

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

วางแผน กํากับดูแลการปฏิบัติงานเดินสํารวจออกโฉนดที่ดินใน
พื้นที่จังหวัดตางๆ 

รอยละของจํานวนแปลงที่ดําเนินการสํารวจออกโฉนดที่ดินได
ตามเปาหมาย 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ สวน / กลุม / งาน      : สวนปฏิบัติการรังวัดและออก 

   หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน /  
   กลุมปฏิบัติการเดินสํารวจออก 
   โฉนดที่ดิน 

เลขที่ตําแหนง : 2224, 2226 – 2229, 2231, 2233 – 2250, 2252 – 2253, 2255, 2257 – 2258, 2262,  
  2264 – 2266, 2268 – 2270, 2274 – 2276 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนปฏิบัติการรังวัดและออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)  
   

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

 
 

เจาพนักงานที่ดิน อาวุโส    เจาพนักงานที่ดิน ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน   

   

นายชางรังวัด ชํานาญงาน 
     

นายชางรังวัด ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

 

 
 

  เจาพนักงานที่ดิน ชํานาญงาน  
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน     
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ   
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวมทั้ง           
วางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 พิจารณา ดําเนินการเรื่องรองเรียนในปญหาขอกฎหมายเก่ียวกับการดําเนินงานโครงการเดินสํารวจออกโฉนดที่ดิน รวมทั้ง
ขอหารือในแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการเดินสํารวจออกโฉนดที่ดิน 

๑.7 กํากับดูแลการปฏิบัติงานเดินสํารวจออกโฉนดที่ดินในพื้นที่จังหวัดตางๆ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ
แก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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัตมิาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

พิจารณา ดําเนินการเรื่องรองเรียนในปญหาขอกฎหมายเก่ียวกับ
การดําเนินงานโครงการเดินสํารวจออกโฉนดที่ดิน รวมทั้ง       
ขอหารือในแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการเดินสํารวจออกโฉนดที่ดิน 

รอยละของจํานวนเรื่องขอรองเรียนและขอหารือที่ ไดรับ       
การพิจารณาจนเปนที่ยุติ 

กํากับดูแลการปฏิบัติงานเดินสํารวจออกโฉนดที่ดินในพื้นที่
จังหวัดตางๆ 

รอยละของจํานวนแปลงที่ดําเนินการสํารวจออกโฉนดที่ดินได
ตามเปาหมาย 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ          สวน / กลุม / งาน      : สวนปฏิบัติการรังวัดและออก 

   หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน /  
   กลุมปฏิบัติการออกโฉนดที่ดิน 
   แบบทองถิ่นและเดินสํารวจ 
   ออก นส.3ก 

เลขที่ตําแหนง : 3456 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนปฏิบัติการรังวัดและออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน) 

 

   

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนากลุมปฏิบัติการออกโฉนดที่ดนิแบบทองถิ่น 

และเดนิสํารวจออก นส.3ก ) 

 
 

นายชางรังวัด อาวุโส 
  

นายชางรังวัด ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน   

   

เจาพนักงานที่ดิน ชํานาญงาน 
  

เจาพนักงานที่ดิน ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมปฏิบัติการออกโฉนดที่ดินแบบทองถิ่นและเดินสํารวจออก นส.3ก ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อใหสามารถสนับสนุน    
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวมทั้งวางแนวทาง
ปฏิบตัิใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

๑.5 พิจารณา ดําเนินการงานรังวัดออกโฉนดที่ดินแบบทองถิ่น 
๑.6 ดําเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารแผนงาน/โครงการ และการตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานภาคสนาม 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญ และ

แก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าง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล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 ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนในงาน 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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

พิจารณา ดําเนินการงานรังวัดออกโฉนดที่ดินแบบทองถิ่น รอยละของจํานวนงานรังวัดออกโฉนดที่ดินแบบทองถิ่นที่สําเร็จ
ตามแผน 

 

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         : สูง                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูอํานวยการสํานักสงเสริม 

  ธุรกิจอสังหาริมทรัพย 
สังกัด                    :  สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย สวน / กลุม / งาน      : - 
เลขที่ตําแหนง : 3547 
แผนผังการบังคับบัญชา 
 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  

  
 

 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 
(อํานวยการ ระดับสูง) 

 

 
    

 

 
  

 
 

 
  

หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  
ผูอํานวยการสวนมาตรฐาน 

การจัดสรรที่ดิน  
ผูอํานวยการสวนพัฒนาธุรกิจ

ที่ดินและอาคารชุด 
  

 
   

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ และแกปญหาเก่ียวกับงานของสํานักสงเสริม
ธุรกิจอสังหาริมทรัพยที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย เพื่อกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ กิจกรรมของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก ใหเปนไปตามแผนงาน 
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2. ดานบริหารงาน 
2.1 กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจที่หลากหลาย

และเบ็ดเสร็จของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 วินิจฉัย ส่ังการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตองพิจารณาอนุมัติ 

อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 
 

188



หนาที่งาน 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 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 ในฐานะเปนผูมีบทบาทหลักของกรมที่ดิน 
เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการใชกฎหมายวาดวยอาคารชุดและกฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดินใหเปนไปตามกฎหมาย 
๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน รวมถึงดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลาง

และคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 
๒.๘ กํากับดูแล การดําเนินการในกระบวนการรองเรียน ทั้งดานการจัดสรรที่ดินและอาคารชุด ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
๒.๙ กํากับดูแลการจัดทําขอมูลสารสนเทศดานการจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
๒.๑๐ ใหคําปรึกษาและแกไขปญหาเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย ที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ

คุณภาพใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการของกรมที่ดินเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของสํานักสงเสริม

ธุรกิจอสังหาริมทรัพยและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถ 

ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อพัฒนาเจาหนาที่ ผูปฏิบัติของ        

สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย ในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยที่ตองรับผิดชอบสูง เพื่อใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมากของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย เพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  1.1 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
  1.2 ประเภทอํานวยการ ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
  1.3 ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ รวมกันไมนอยกวา 4 ป 
  1.4 ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภททั่วไป ระดับอาวุโส รวมกันไมนอยกวา 7 ป 
  1.5 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
  1.6 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 4 ป 
  1.7 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
  1.8 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 7 ป 
  1.9 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 หรือ 1.4 หรือ 1.5 หรือ 1.6 หรือ 1.7 หรือ 1.8 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 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความเช่ียวชาญในองคความรูในงานที่รับผิดชอบ รวมทั้งมีองคความรู
เก่ียวกับการบูรณาการแผนงาน / โครงการในระดับยุทธศาสตรของ   
สวนราชการใหบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด และมีความรูเก่ียวกับ
ปรัชญาในการแกไขปญหา หรือหลักการประนีประนอมโดยใชทักษะ
ช้ันสูง หลักการบริหารการเปล่ียนแปลง ปรับเปล่ียนแนวทางการทํางาน
ใหเหมาะสมกับสถานการณ มีความคิดริเริ่มในการดําเนินการโครงการ
หรือสรางสรรคนวัตกรรมใหมๆ โดยริเริ่มพัฒนาแนวทางใหเหมาะสมเพื่อ
นําวิธีการที่ดีมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถ
แกปญหาที่ยุงยาก ซับซอน จนเปนที่ยอมรับในฐานะผูเ ช่ียวชาญใน    
สายงานที่ปฏิบัติอยูอยางแทจริง รวมทั้งสามารถใหคําปรึกษาแนะนําใน
ดานตางๆ แกบุคคลและหนวยงานทั้งภายในและภายนอกได  

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) 4 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 4 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 4 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง  ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 4 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 4 
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รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 2 

2 วิสัยทัศน  (Visioning) 2 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 2 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 2 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 2 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 4 

การใหคําแนะนําและใหความรู 4 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 4 

 

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

กํากับ ดูแล ควบคุมการใชกฎหมายวาดวยอาคารชุดและ
กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดินใหเปนไปตามกฎหมาย 

รอยละของเรื่องที่ตอบขอหารือ  

กํากับดูแลการจัดทําขอมูลสารสนเทศดานการจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด 

รอยละของจํานวนรายงานขอมูลอสังหาริมทรัพยที่เสร็จตาม
กําหนดเวลา 

 

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 : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย สวน / กลุม / งาน      : ฝายบริหารทั่วไป 
เลขที่ตําแหนง : 3548 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารทั่วไป) 
 

  

   

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบริหารทั่วไป ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับดูแลการศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 กํากับดูแลการวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร

แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานธุรการ งานสารบรรณ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 กํากับดูแลการตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดใน  
การวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร 

1.4 กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย
ของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังผูอํานวยการสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย เพื่อ    

การรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย และแกปญหา
ในการปฏิบัติงาน 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 
 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นสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ        
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงาน
หรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออก
ตามความในกฎหมายดังกลาวได 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 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

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

กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุป
รายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

รอยละของจํานวนสรุปรายงานขอมูลของสํานักสงเสริมธุรกิจ
อสังหาริมทรัพยที่สําเร็จภายในกําหนดเวลา 

 

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 : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : ฝายบริหารทั่วไป 
เลขทีต่ําแหนง : 3549 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายบริหารทั่วไป) 

    
นักจดัการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 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 งานธุรการ งานสารบรรณ เปนตน 

1.2 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกล่ันกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิด
ขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  

1.3 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงคของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 

1.4 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.5 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของหัวหนาฝายบริหารทั่วไป เพื่อการรายงานและเปน

ขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 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 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 
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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ในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิต ิ    
งานบริหารบุคคลและอาคารสถานที่ 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) 

ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร
สํานักงานในดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งาน
บริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานธุรการ งานสารบรรณ เปนตน 

รอยละของจํานวนสรุปรายงานขอมูลของสํานักสงเสริมธุรกิจ
อสังหาริมทรัพยที่สําเร็จภายในกําหนดเวลา 

 

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 : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : ฝายบริหารทั่วไป 
เลขทีต่ําแหนง : 3549 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายบริหารทั่วไป) 

    
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 กํากับดูแลการศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 กํากับดูแลการวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร

แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานธุรการ งานสารบรรณ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 กํากับดูแลการตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดใน  
การวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร 

1.4 กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย
ของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังผูอํานวยการสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย เพื่อ    

การรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย และแกปญหา
ในการปฏิบัติงาน 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 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  
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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นสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ        
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงาน
หรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออก
ตามความในกฎหมายดังกลาวได 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 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

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

กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุป
รายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

รอยละของจํานวนสรุปรายงานขอมูลของสํานักสงเสริมธุรกิจ
อสังหาริมทรัพยที่สําเร็จภายในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 3558 
แผนผังการบังคับบัญชา 
 

 
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 

 
  

 

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 
      

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน) 

 
 นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร)  
 

  
 

  
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่
เก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3  ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนายกราง ปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง 
ระเบียบ คําส่ัง ขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่  เพื่อให              
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู     
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู 
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 

๑.8 กํากับดูแล เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการของกลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดินและกลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงานโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือ

ถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปนประโยชนสูงสุด 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ    
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําในฐานะ
ผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของโปรแกรมที่
ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของระบบสารสนเทศ
ในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ  ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถ นําไปปร ะยุ กต เพื่ อแกปญหาในทา งกฎหมายที่ อยู ใ น           
ความรับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการให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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

 

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

กํากับดูแล เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการของกลุมมาตรฐาน
การจัดสรรที่ดินและกลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

• รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบสาธารณูปโภคตามผัง
โครงการที่ไดรับอนุญาตแลวสําเร็จตามกําหนดเวลา 

• รอยละของจํานวนเรื่องที่สําเร็จตามกระบวนงานการออก
ใบอนุญาตและ เรื่ องที่ อยู ใน อํานาจการพิจารณาของ
คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

• ร อย ละของ จํ านวนเรื่ อง การ พิ จา รณาตอบขอห ารื อ            
ขอรองเรียนที่สําเร็จตามกระบวนงาน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน / 

  กลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 3559 
แผนผังการบังคับบัญชา 
 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 
      

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ  
 

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

 

  
 

   
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่
เก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนายกราง ปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ 
คําส่ัง ขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานจัดสรรที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู 
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 กํากับดูแลการดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลาง คณะกรรมการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการอ่ืน ที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลางและคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร
มอบหมาย 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแก

หนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน   
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคาร
ชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน    
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบ 
งานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณ
ในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง 
และวิธีการ 

• ร อย ละของ จํ านวนเรื่ อง การ พิ จา รณาตอบขอห ารื อ            
ขอรองเรียนที่สําเร็จตามกระบวนงาน 

• รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบสาธารณูปโภคตามผัง
โครงการที่ไดรับอนุญาตแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
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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 : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน / 

  กลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 3559 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 
      

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ  
 

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

   
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่    
ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่
เก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนา ยกราง ปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง 
ระเบียบ คําส่ัง ขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเนินงาน        
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานจัดสรรที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู 
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

๑.7 กํากับดูแลการดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลาง คณะกรรมการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลางและคณะกรรมการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงานโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงาน
และติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ  เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด
ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถ นําไปปร ะยุ กต เพื่ อแกปญหาในทา งกฎหมายที่ อยู ใ น           
ความรับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการให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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่
เ ก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

• ร อย ละของ จํ านวนเรื่ อง การ พิ จา รณาตอบขอห ารื อ            
ขอรองเรียนที่สําเร็จตามกระบวนงาน 

• รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบสาธารณูปโภคตามผัง
โครงการที่ไดรับอนุญาตแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน / 

  กลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 3560 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 
      

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
 

 นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่
เก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนายกราง ปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ 
คําส่ัง ขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานจัดสรรที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู 
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 กํากับดูแลการดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลาง คณะกรรมการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการอ่ืน ที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลางและคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร
มอบหมาย 
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หนาที่งาน 
๑.7 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขออนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานให

ถูกตองตามระเบียบและแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบแผนผังและโครงการจัดสรรที่ดินแปลงยอย ที่จัดสรร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรใหถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบที่ดินบริเวณที่ทําการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ และตรวจสอบการจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุปเรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรร
และเรื่องที่ เก่ียวของตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือ
คณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

๑.8 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย พิจารณาเรื่องราวการขอแกไขแผนผังโครงการ และพิจารณาเรื่องราวการขอทบทวน และ         
ขอผอนผันการปฏิบัติตามมติของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

๑.9 กํากับดูแลการดําเนินการประชุมและงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร รวมทั้งพิจารณาตรวจสอบรายงานกิจการ การบัญชี และการเงินของนิติบุคคลหมูบานจัดสรร
ในเขตกรุงเทพมหานคร  

๑.10 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิในที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและ 
ใบแทนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตใหแกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทํา       
การจัดสรรที่ดิน การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแก

หนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน   
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคาร
ชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน    
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบ 
งานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณ
ในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง 
และวิธีการ 
 

• ร อย ละของ จํ านวนเรื่ อง การ พิ จา รณาตอบขอห ารื อ            
ขอรองเรียนที่สําเร็จตามกระบวนงาน 

• รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบสาธารณูปโภคตาม   
ผังโครงการที่ไดรับอนุญาตแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขอ
อนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานให
ถูกตองตามระเบียบและแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบ
แผนผั งและ โค รงการ จัด สรร ที่ ดิ นแปลงย อย  ที่ จั ดสร ร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรให
ถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบ
ที่ดินบริเวณที่ทําการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ  
และตรวจสอบการจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุป
เรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรรและเรื่องที่
เก่ียวของตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอคณะกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

• รอยละของจํานวนใบอนุญาตการจัดสรรที่ดินที่ผานการพิจารณา
จากคณะกรรมการการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

• ระดับความสําเร็จของการกล่ันกรองพิจารณาคุณสมบัต ิ    
ของผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการจัดสรรที่ดินจังหวัดให
เปนไปตามกฎหมายที่เก่ียวของ 

ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิใน
ที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและ ใบแทน
ใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตให
แกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน 
การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน / 

  กลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 3560 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 
      

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
 

 นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่     
ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่
เก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนา ยกราง ปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง 
ระเบียบ คําส่ัง ขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเนินงาน        
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานจัดสรรที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู 
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

๑.7 กํากับดูแลการดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลาง คณะกรรมการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลางและคณะกรรมการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
๑.8 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขออนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานให

ถูกตองตามระเบียบและแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบแผนผังและโครงการจัดสรรที่ดินแปลงยอย ที่จัดสรร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรใหถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบที่ดินบริเวณที่ทําการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ และตรวจสอบการจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุปเรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรร
และเรื่องที่ เก่ียวของตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือ
คณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

๑.9 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย พิจารณาเรื่องราวการขอแกไขแผนผังโครงการ และพิจารณาเรื่องราวการขอทบทวน และ         
ขอผอนผันการปฏิบัติตามมติของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

๑.10 กํากับดูแลการดําเนินการประชุมและงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร รวมทั้งพิจารณาตรวจสอบรายงานกิจการ การบัญชี และการเงินของนิติบุคคลหมูบานจัดสรร
ในเขตกรุงเทพมหานคร  

๑.11ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิในที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและ 
ใบแทนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตใหแกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทํา       
การจัดสรรที่ดิน การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงานโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงาน

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

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ  เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด
ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถ นําไปปร ะยุ กต เพื่ อแกปญหาในทา งกฎหมายที่ อยู ใ น           
ความรับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการให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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่
เ ก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

• ร อย ละของ จํ านวนเรื่ อง การ พิ จา รณาตอบขอห ารื อ            
ขอรองเรียนที่สําเร็จตามกระบวนงาน 

• รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบสาธารณูปโภคตาม   
ผังโครงการที่ไดรับอนุญาตแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขอ
อนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานให
ถูกตองตามระเบียบและแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบ
แผนผั งและ โค รงการ จัด สรร ที่ ดิ นแปลงย อย  ที่ จั ดสร ร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรให
ถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบ
ที่ดินบริเวณที่ทําการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ  
และตรวจสอบการจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุป
เรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรรและเรื่องที่
เก่ียวของตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอคณะกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

• รอยละของจํานวนใบอนุญาตการจัดสรรที่ดินที่ผานการพิจารณา
จากคณะกรรมการการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

• ระดับความสําเร็จของการกล่ันกรองพิจารณาคุณสมบัติ     
ของผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการจัดสรรที่ดินจังหวัดให
เปนไปตามกฎหมายที่เก่ียวของ 

ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิใน
ที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและ ใบแทน
ใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตให
แกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน 
การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน       : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน / 

   กลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 3561 - 3562 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่
เก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนายกราง ปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ 
คําส่ัง ขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานจัดสรรที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู 
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 กํากับดูแลการดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลาง คณะกรรมการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการอ่ืน ที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลางและคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร
มอบหมาย 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 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 

 1 

 1 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน) 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแก
หนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน   
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคาร
ชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน    
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบ 
งานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณ
ในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 
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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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง 
และวิธีการ 

• ร อย ละของ จํ านวนเรื่ อง การ พิ จา รณาตอบขอห ารื อ            
ขอรองเรียนที่สําเร็จตามกระบวนงาน 

• รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบสาธารณูปโภคตามผัง
โครงการที่ไดรับอนุญาตแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

• รอยละของรายงานการประชุมที่สําเร็จตามกําหนดเวลา 
 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ            ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน / 

  กลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 3563 - 3566 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนา ยกราง ปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ คําส่ัง ขอกําหนด
เก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๑.4 ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลาง คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลางและคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยหรือโครงการ เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแก

หนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 1 

 1 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน) 

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน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นสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรู เ รื่ องการจดทะเบี ยนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน   
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย   
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ฯลฯ 
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 
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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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ 
ขอรองเรียน และดําเนินการที่ เก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

• ร อย ละของ จํ านวนเรื่ อง การ พิ จา รณาตอบขอห ารื อ            
ขอรองเรียนที่สําเร็จตามกระบวนงาน 

• รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบสาธารณูปโภคตาม   
ผังโครงการที่ไดรับอนุญาตแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน       : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน  

   / กลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 3563 - 3566 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่
เก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนายกราง ปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ 
คําส่ัง ขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานจัดสรรที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู 
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 กํากับดูแลการดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลาง คณะกรรมการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการอ่ืน ที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกลางและคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร
มอบหมาย 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย 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 

 1 

 1 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน) 

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแก
หนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน   
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคาร
ชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน    
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบ 
งานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณ
ในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 
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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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง 
และวิธีการ 

• ร อย ละของ จํ านวนเรื่ อง การ พิ จา รณาตอบขอห ารื อ            
ขอรองเรียนที่สําเร็จตามกระบวนงาน 

• รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบสาธารณูปโภคตามผัง
โครงการที่ไดรับอนุญาตแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท      : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับต าแหน่ง         : ช านาญการ                  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : ส านักส่งเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย์                                               ส่วน / กลุ่ม / งาน      : ส่วนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน / 

  กลุ่มจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 
เลขที่ต าแหน่ง : 3567 
แผนผังการบังคับบัญชา 
 

 
นักวิชาการที่ดิน  ช านาญการพิเศษ 

(ผู้อ านวยการส่วนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 
นักวิชาการที่ดิน  ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

(หัวหน้ากลุ่มจัดสรรที่ดนิกรุงเทพมหานคร)  

 
    

 

นักวิชาการที่ดิน  ช านาญการ  
 

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ช านาญการ 
 

 

  
 

 

เจ้าพนักงานที่ดิน  ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  
 

นายช่างรังวัด  ช านาญงาน 
 

 

  
 

 

   
นายช่างรังวัด  ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

    

วัตถุประสงค์และหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่มจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน ก ากับดูแล ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพย์อย่างอ่ืน 
เพื่อให้สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส านักส่งเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณา วินิจฉัย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา ตอบข้อร้องเรียน และด าเนินการที่เก่ียวข้อง กับ   
การจัดสรรที่ดิน เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ก ากับดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบั ติให้กับ
พนักงานเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4 เป็นผู้แทนของส านักส่งเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย์เข้าร่วมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ในการก าหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองค์ความรู้ด้านวิชาการที่ดิน 

1.5 เป็นวิทยากรเก่ียวกับงานจัดสรรที่ดินแก่เจ้าหน้าที่ในกรมที่ดิน องค์กรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสร้างความรู้     
ความเข้าใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หน้าที่งาน 
๑.6 ศึกษา วิเคราะห์ วินิจฉัย เร่งรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขออนุญาตท าการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ให้ถูกต้องตามระเบียบและแบบที่ทางราชการก าหนด ตรวจสอบแผนผังและโครงการจัดสรรที่ดิ นแปลงย่อย ที่จัดสรร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรให้ถูกต้องได้มาตรฐานตามข้อก าหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งตรวจสอบที่ดินบริเวณที่ท าการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวข้อง และตรวจสอบการจัดท าสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุปเรื่องราวและชี้แจงการขออนุญาตท าการจัดสรร
และเรื่องที่ เ ก่ียวข้องต่อเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินต่อคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร  หรือ
คณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

๑.7 ศึกษา วิเคราะห์ วินิจฉัย พิจารณาเรื่องราวการขอแก้ไขแผนผังโครงการ และพิจารณาเรื่องราวการขอทบทวน และ        
ขอผ่อนผันการปฏิบัติตามมติของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

๑.8 ก ากับดูแล การด าเนินการประชุมและงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร รวมทั้งพิจารณาตรวจสอบรายงานกิจการ การบัญชี และการเงินของนิติบุคคลหมู่บ้านจัดสรร   
ในเขตกรุงเทพมหานคร  

๑.9 ศึกษา วิเคราะห์ วินิจฉัย เร่งรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิในที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาด าเนินการออกใบอนุญาตและ 
ใบแทนใบอนุญาตให้ท าการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตให้แก้ไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตให้ท า        
การจัดสรรที่ดิน การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของส านักส่งเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ และแก้ปัญหา 

ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกรมที่ดิน เพื่อสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
เผยแพร่ความรู้ ข้อมูลเก่ียวกับงานวิชาการเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องแก่

หน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่ดินอย่างถูกต้อง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการที่ดิน 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 าแหน่งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และให้ลด
เป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 หรือข้อ 5 ที่เทียบ
ได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก 

   2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานด้านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า      
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ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และมี

ความรู้ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเป็นอย่างดีจนสามารถ
ถ่ายทอดได้ ในเรื่องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย์ การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุ้มครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและให้ความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแก้ไข การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจ และปรับยกร่างระเบียบ ค าสั่ง การท าส านวนการสืบสวน 
การพิจารณาตรวจสอบค าอุทธรณ์หรือโต้แย้ง การตรวจสอบและแก้ไข
ปัญหาในการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานในส านักงานที่ดิน 
การใช้ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในส านักงานที่ดิน และ
สามารถให้ค าแนะน าผู้ใช้ได้  รวมทั้งควบคุมดูแลและถ่ายทอดความรู้ 
ประสบการณ์ในการใช้ระบบสารสนเทศในส านักงานที่ดิน 

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) 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 
ก าหนดมาตรฐานและส่งเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การสื่อสารและสร้างความเข้าใจในงานที่ดิน 2 
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ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห์ วินิจฉัย เร่งรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขอ
อนุญาตท าการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้
ถูกต้องตามระเบียบและแบบที่ทางราชการก าหนด ตรวจสอบ
แผนผั งและ โค รงการ จัด สรรที่ ดิ นแป ลงย่ อย  ที่ จั ดสร ร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรให้ถูกตอ้ง
ได้ ม าต ร ฐ านต ามข้ อก าหนด เ ก่ี ย ว กับการ จัด สร รที่ ดิ น
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งตรวจสอบ
ที่ดินบริเวณที่ท าการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
และตรวจสอบการจัดท าสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุป
เรื่องราวและชี้แจงการขออนุญาตท าการจัดสรรและเรื่องที่
เก่ียวข้องต่อเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินต่อคณะกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการอ่ืนที่
คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

 ร้อยละของจ านวนใบอนุญาตการจัดสรรที่ดินที่ผ่านการ
พิ จ า ร ณ า จ า ก ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร จั ด ส ร ร ที่ ดิ น
กรุงเทพมหานคร 

 ระดับความส าเร็จของการกลั่นกรองพิจารณาคุณสมบัติของ
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการจัดสรรที่ดินจังหวัดให้เป็นไป
ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ศึกษา วิเคราะห์ วินิจฉัย เร่งรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิใน
ที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาด าเนินการออกใบอนุญาตและใบแทน
ใบอนุญาตให้ท าการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตให้แก้ไข
แผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตให้ท าการจัดสรรที่ดิน การรับ
โอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

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

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

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

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน / 

  กลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 
เลขที่ตําแหนง : 3567 
แผนผังการบังคับบัญชา 
 

 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน)  

  
 

 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมจัดสรรที่ดนิกรุงเทพมหานคร)  

 
    

 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ  
 

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

 

  
 

 

เจาพนักงานที่ดิน  ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
 

นายชางรังวัด  ชํานาญงาน 
 

 

  
 

 

   
นายชางรังวัด  ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดย
ใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ หรือแกปญหาที่
ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการจัดสรรทีด่ิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนาการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานจัดสรรที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู      
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม
กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู  
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
๑.8 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขออนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ใหถูกตองตามระเบียบและแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบแผนผังและโครงการจัดสรรที่ดินแปลงยอย ที่จัดสรร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรใหถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบที่ดินบริเวณที่ทําการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ และตรวจสอบการจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุปเรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรร
และเรื่องที่ เ ก่ียวของตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือ
คณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

๑.9 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาเรื่องราวการขอแกไขแผนผังโครงการ และพิจารณาเรื่องราว     
การขอทบทวนและขอผอนผันการปฏิบัติตามมติของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

๑.10กํากับดูแลการดําเนินการประชุมและงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร รวมทั้งพิจารณาตรวจสอบรายงานกิจการ การบัญชี และการเงินของนิติบุคคลหมูบานจัดสรร
ในเขตกรุงเทพมหานคร  

๑.11 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิในที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและ 
ใบแทนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตใหแกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทํา        
การจัดสรรที่ดิน การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย มอบหมายงาน แกปญหาใน            

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

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ  เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด
ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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านวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ   
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับ
สถานการณตางๆได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบ
ของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแก
บุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เก่ียวข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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสง เสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขอ
อนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานให
ถูกตองตามระเบียบและแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบ
แผนผั งและ โค รงการ จัด สรร ที่ ดิ นแปลงย อย  ที่ จั ดสร ร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรให
ถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบ
ที่ดินบริเวณที่ทํ าการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ และตรวจสอบการจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร 
เพื่อสรุปเรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรรและ
เรื่องที่ เ ก่ียวของตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอ     
คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการอ่ืน   
ที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

• รอยละของจํานวนใบอนุญาตการจัดสรรที่ดินที่ผานการ
พิจารณาจากคณะกรรมการการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

• ระดับความสําเร็จของการกล่ันกรองพิจารณาคุณสมบัติของ
ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการจัดสรรที่ดินจังหวัดใหเปนไป
ตามกฎหมายที่เก่ียวของ 

ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิใน
ที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและใบแทน
ใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตให
แกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน 
การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน / 

  กลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 
เลขที่ตําแหนง : 3568 - 3570 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ   
การจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานจัดสรรที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู     
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขออนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ใหถูกตองตามระเบียบและแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบแผนผังและโครงการจัดสรรที่ดินแปลงยอย ที่จัดสรร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรใหถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบที่ดินบริเวณที่ทําการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ และตรวจสอบการจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุปเรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรร
และเรื่องที่ เ ก่ียวของตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือ
คณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

๑.7 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย พิจารณาเรื่องราวการขอแกไขแผนผังโครงการ และพิจารณาเรื่องราวการขอทบทวน และ        
ขอผอนผันการปฏิบัติตามมติของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

๑.8 กํากับดูแล การดําเนินการประชุมและงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร รวมทั้งพิจารณาตรวจสอบรายงานกิจการ การบัญชี และการเงินของนิติบุคคลหมูบานจัดสรร   
ในเขตกรุงเทพมหานคร  

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร) 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
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หนาที่งาน 
๑.9 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิในที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและ 

ใบแทนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตใหแกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทํา       
การจัดสรรที่ดิน การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย และแกปญหา 

ในการปฏิบัติงาน 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างความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแก

หนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไข การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจ และปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน 
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไข
ปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขอ
อนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานให
ถูกตองตามระเบียบและแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบ
แผนผั งและ โค รงการ จัด สรร ที่ ดิ นแปลงย อย  ที่ จั ดสร ร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรให
ถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบ
ที่ดินบริเวณที่ทํ าการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ และตรวจสอบการจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร 
เพื่อสรุปเรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรรและ
เรื่องที่ เ ก่ียวของตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอ     
คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการอ่ืน   
ที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

• รอยละของจํานวนใบอนุญาตการจัดสรรที่ดินที่ผานการ
พิจารณาจากคณะกรรมการการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

• ระดับความสําเร็จของการกล่ันกรองพิจารณาคุณสมบัติของ
ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการจัดสรรที่ดินจังหวัดใหเปนไป
ตามกฎหมายที่เก่ียวของ 

ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิใน
ที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและใบแทน
ใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตให
แกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน 
การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัตกิาร   ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน /   

  กลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 
เลขที่ตําแหนง : 3571 - 3579 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการจัดสรรที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลในการพัฒนาการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อให  
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

๑.4 ศึกษา รวบรวมขอมูลเพื่อพิจารณาการขออนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหถูกตองตามระเบียบ
และแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบแผนผังและโครงการจัดสรรที่ดินแปลงยอย ที่จัดสรร สาธารณูปโภค ตลอดจน
บริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรใหถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครและ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบที่ดินบริเวณที่ทําการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ และตรวจสอบ
การจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุปเรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรรและเรื่องที่เก่ียวของ
ตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการอ่ืนที่
คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

๑.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลเพื่อพิจารณาเรื่องราวการขอแกไขแผนผังโครงการ และพิจารณาเรื่องราวการขอทบทวน และ        
ขอผอนผันการปฏิบัติตามมติของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

๑.6 ดําเนินการประชุมและงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งพิจารณาตรวจสอบรายงานกิจการ การบัญชี และการเงินของนิติบุคคลหมูบานจัดสรรในเขต
กรุงเทพมหานคร  

๑.7 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิในที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและใบแทนใบอนุญาต
ใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตใหแกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน           
การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร) 

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย หรือโครงการ เพื่อให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแก

หนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน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นสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรู เ รื่ องการจดทะเบี ยนสิท ธิและ นิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวนการขออายัด
ที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสารทางทะเบียน 
การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและหองชุด       
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย การพิจารณา     
และใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัด
ที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรมสําเร็จรูป การใช
ระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ฯลฯ และสามารถนํา
องคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา รวบรวมขอมูลเพื่อพิจารณาการขออนุญาตทําการจัดสรร
ที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหถูกตองตามระเบียบและ
แบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบแผนผังและโครงการจัดสรร
ที่ดินแปลงยอย ที่ จัดสรร สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการ
สาธารณะในที่ดินจัดสรรใหถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนด
เก่ียวกับการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบที่ดินบริเวณที่ทําการจัดสรรที่ดิน 
ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่ เ ก่ียวของ และตรวจสอบการจัดทํา
สาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุปเรื่องราวและช้ีแจงการขอ
อนุญาตทําการจัดสรรและเรื่องที่เก่ียวของตอเน่ืองกับการขอ
อ นุ ญ า ต จั ด ส ร ร ที่ ดิ น ต อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร จั ด ส ร ร ที่ ดิ น
กรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

• รอยละของจํานวนใบอนุญาตการจัดสรรที่ดินที่ผานการ
พิจารณาจากคณะกรรมการการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

• ระดับความสําเร็จของการกล่ันกรองพิจารณาคุณสมบัติของ
ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการจัดสรรที่ดินจังหวัดใหเปนไป
ตามกฎหมายที่เก่ียวของ 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิในที่ดินจัดสรร เพื่อ
พิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและใบแทนใบอนุญาตใหทํา
การจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตใหแก ไขแผนผัง
โครงการ การโอนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การรับโอน
ใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : สวนมาตรฐานการจัดสรรที่ดิน / 

  กลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 
เลขที่ตําแหนง : 3571 - 3579 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ   
การจัดสรรที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาการจัดสรรที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานจัดสรรที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู     
ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขออนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ใหถูกตองตามระเบียบและแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบแผนผังและโครงการจัดสรรที่ดินแปลงยอย ที่จัดสรร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรใหถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบที่ดินบริเวณที่ทําการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ และตรวจสอบการจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร เพื่อสรุปเรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรร
และเรื่องที่ เ ก่ียวของตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือ
คณะอนุกรรมการอ่ืนที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

๑.7 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย พิจารณาเรื่องราวการขอแกไขแผนผังโครงการ และพิจารณาเรื่องราวการขอทบทวน และ        
ขอผอนผันการปฏิบัติตามมติของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

๑.8 ดูแล การดําเนินการประชุมและงานเลขานุการของคณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ
จัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร รวมทั้งพิจารณาตรวจสอบรายงานกิจการ การบัญชี และการเงินของนิติบุคคลหมูบานจัดสรร   
ในเขตกรุงเทพมหานคร  

 1 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร) 

นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
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หนาที่งาน 
๑.9 ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิในที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและ 

ใบแทนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตใหแกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทํา       
การจัดสรรที่ดิน การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย และแกปญหา 

ในการปฏิบัติงาน 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างความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการเก่ียวกับการจัดสรรที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแก

หนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไข การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจ และปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน 
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไข
ปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบการพิจารณาการขอ
อนุญาตทําการจัดสรรที่ดิน โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานให
ถูกตองตามระเบียบและแบบที่ทางราชการกําหนด ตรวจสอบ
แผนผั งและ โค รงการ จัด สรร ที่ ดิ นแปลงย อย  ที่ จั ดสร ร 
สาธารณูปโภค ตลอดจนบริการสาธารณะในที่ดินจัดสรรให
ถูกตองไดมาตรฐานตามขอกําหนดเก่ียวกับการจัดสรรที่ดิน
กรุงเทพมหานครและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งตรวจสอบ
ที่ดินบริเวณที่ทํ าการจัดสรรที่ดิน ตรวจสอบเอกสารอ่ืนที่
เก่ียวของ และตรวจสอบการจัดทําสาธารณูปโภคในที่ดินจัดสรร 
เพื่อสรุปเรื่องราวและช้ีแจงการขออนุญาตทําการจัดสรรและ
เรื่องที่ เ ก่ียวของตอเน่ืองกับการขออนุญาตจัดสรรที่ดินตอ     
คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือคณะอนุกรรมการอ่ืน   
ที่คณะกรรมการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

• รอยละของจํานวนใบอนุญาตการจัดสรรที่ดินที่ผานการ
พิจารณาจากคณะกรรมการการจัดสรรที่ดินกรุงเทพมหานคร 

• ระดับความสําเร็จของการกล่ันกรองพิจารณาคุณสมบัติของ
ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการจัดสรรที่ดินจังหวัดใหเปนไป
ตามกฎหมายที่เก่ียวของ 

ศึกษา วิเคราะห วินิจฉัย เรงรัด ตรวจสอบหลักฐานกรรมสิทธ์ิใน
ที่ดินจัดสรร เพื่อพิจารณาดําเนินการออกใบอนุญาตและใบแทน
ใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน การออกหนังสืออนุญาตให
แกไขแผนผังโครงการ การโอนใบอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดิน 
การรับโอนใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย สวน / กลุม / งาน      : สวนพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
เลขที่ตําแหนง : 3595 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 ผูอํานวยการสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย  

  
 

 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด) 

 

  
  

 

  
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  

     
  
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการสวนพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจ
หรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกรมที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณา
อุทธรณที่ เ ก่ียวของกับอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการออกหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิหองชุดและ               
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับหองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณสําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือน
หรือไมชอบดวยกฎหมาย เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนาขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคาร
ชุด รวมทั้งวางแนวทางปฏิบตัิใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุม ปรึกษาหารือ และสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน และสนับสนุนการปฏิบัติงานตามขอกฎหมายของหนวยงาน
อ่ืน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับกฎหมายอาคารชุดแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสราง
ความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานอาคารชุด 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับกฎหมายอาคารชุด
ถูกตองตามกฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู  
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของกรมที่ดิน 

๑.8 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการเพื่อปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง 
และระเบียบเก่ียวกับอาคารชุด วิธีการจดทะเบียนอาคารชุด นิติบุคคลอาคารชุด และการออกหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงาน
และติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ  เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด
ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด ทฤษฎี
การศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไขปญหาเก่ียวกับ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสาร
สิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การใหขอกําหนด
ความตองการ (Requirements) และคําแนะนําในฐานะผูใชระบบให
ผูพัฒนาระบบสามารถตรวจสอบการทํางานของโปรแกรมที่ไดจากการพัฒนา
ระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จน
สามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตาง ไๆด 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถ นําไปปร ะยุ กต เพื่ อแกปญหาในทา งกฎหมายที่ อยู ใ น          
ความรับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการให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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การใหคําแนะนําและใหความรู 3 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 3 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 3 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณาอุทธรณที่
เก่ียวของกับอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการออก
หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิหองชุดและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรมเก่ียวกับหองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณ
สําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือนหรือไมชอบดวยกฎหมาย 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอหารือ ขอรองเรียนที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบใน
การพัฒนาขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่  เพื่อให     
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนรายงานขอมูลอสังหาริมทรัพยที่เสร็จตาม
กําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย สวน / กลุม / งาน      : สวนพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
เลขที่ตําแหนง : 3596 - 3597 
แผนผังการบังคับบัญชา 

    

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด) 

    
     

 
   

     

    

นักวิชาการที่ดิน   
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    
              

              นักวิชาการที่ดิน 
ชํานาญการ 

 

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
เจาพนักงานที่ดิน 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกรมที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณาอุทธรณที่
เก่ียวของกับอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิหองชุดและการจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับหองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณสําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือนหรือไมชอบดวยกฎหมาย 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน และสนับสนุนการปฏิบัติงานตามขอกฎหมายของหนวยงาน
อ่ืน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับกฎหมายอาคารชุดแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสราง
ความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานอาคารชุด 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการเพื่อปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง 
และระเบียบเก่ียวกับอาคารชุด วิธีการจดทะเบียนอาคารชุด นิติบุคคลอาคารชุด และการออกหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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างความเขาใจและ
ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายอาคารชุด แกหนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด

ความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การใหคําแนะนําและใหความรู 2 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 2 

2 บรหิารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณาอุทธรณที่
เก่ียวของกับอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการออก
หนังสือแสดงกรรมสิทธิหองชุดและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรมเก่ียวกับหองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณ
สําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือนหรือไมชอบดวยกฎหมาย 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอหารือ ขอรองเรียนที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
ขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด รวมทั้งวาง
แนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนรายงานขอมูลอสังหาริมทรัพยที่เสร็จตาม
กําหนดเวลา 
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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 : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ      ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : สวนพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
เลขที่ตําแหนง : 3596 - 3597 
แผนผังการบังคับบัญชา 

    

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสวนพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด) 

    
     

 
   

     

    

นักวิชาการที่ดิน   
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    
              
              นักวิชาการที่ดิน 

ชํานาญการ 
 

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
เจาพนักงานที่ดิน 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกรมที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณา
อุทธรณที่ เ ก่ียวของกับอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการออกหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิหองชุดและ               
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับหองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณสําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือน
หรือไมชอบดวยกฎหมาย เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบในการพัฒนาขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคาร
ชุด รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุม ปรึกษาหารือ และสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน และสนับสนุนการปฏิบัติงานตามขอกฎหมายของหนวยงานอ่ืน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับกฎหมายอาคารชุดแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสราง
ความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานอาคารชุด 

1.6 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับกฎหมายอาคารชุด
ถูกตองตามกฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

1.7 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู  
ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของกรมที่ดิน 

๑.8 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการเพื่อปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง 
และระเบียบเก่ียวกับอาคารชุด วิธีการจดทะเบียนอาคารชุด นิติบุคคลอาคารชุด และการออกหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงาน
และติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง  
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ  เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด
ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด ทฤษฎี
การศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไขปญหาเก่ียวกับ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสาร
สิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การใหขอกําหนด
ความตองการ (Requirements) และคําแนะนําในฐานะผูใชระบบให
ผูพัฒนาระบบสามารถตรวจสอบการทํางานของโปรแกรมที่ไดจากการพัฒนา
ระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จน
สามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตาง ไๆด 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถ นําไปปร ะยุ กต เพื่ อแกปญหาในทา งกฎหมายที่ อยู ใ น          
ความรับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการให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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การใหคําแนะนําและใหความรู 3 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 3 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 3 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณาอุทธรณที่
เก่ียวของกับอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการออก
หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิหองชุดและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรมเก่ียวกับหองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณ
สําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือนหรือไมชอบดวยกฎหมาย 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอหารือ ขอรองเรียนที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบใน
การพัฒนาขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่  เพื่อให     
การดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนรายงานขอมูลอสังหาริมทรัพยที่เสร็จตาม
กําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ        ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : สวนพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
เลขที่ตําแหนง : 3598 - 3599 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกรมที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณาอุทธรณที่
เก่ียวของกับอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิหองชุดและการจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับหองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณสําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือนหรือไมชอบดวยกฎหมาย 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบตัิใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน และสนับสนุนการปฏิบัติงานตามขอกฎหมายของหนวยงาน
อ่ืน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับกฎหมายอาคารชุดแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสราง
ความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานอาคารชุด 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการเพื่อปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง 
และระเบียบเก่ียวกับอาคารชุด วิธีการจดทะเบียนอาคารชุด นิติบุคคลอาคารชุด และการออกหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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างความเขาใจและ
ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายอาคารชุด แกหนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดบัที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การใหคําแนะนําและใหความรู 2 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 2 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณาอุทธรณที่
เก่ียวของกับอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการออก
หนังสือแสดงกรรมสิทธิหองชุดและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรมเก่ียวกับหองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณ
สําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือนหรือไมชอบดวยกฎหมาย 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอหารือ ขอรองเรียนที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
ขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด รวมทั้งวาง
แนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนรายงานขอมูลอสังหาริมทรัพยที่เสร็จตาม
กําหนดเวลา 
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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 : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย สวน / กลุม / งาน      : สวนพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
เลขที่ตําแหนง : 3600, 3602 - 3603 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกรมที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณาอุทธรณที่เก่ียวของกับอาคารชุด 
ตลอดจนการเพิกถอน หรือแกไขการออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิหองชุดและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับ   
หองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณสําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือนหรือไมชอบดวยกฎหมาย เพื่อใหเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

๑.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ดําเนินการเพื่อปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง และระเบียบเก่ียวกับอาคารชุด 
วิธีการจดทะเบียนอาคารชุด นิติบุคคลอาคารชุด และการออกหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย หรือโครงการ 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 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายอาคารชุด แกหนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด

ความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน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นสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรู เ รื่ องการจดทะ เบียนสิท ธิและนิติ กรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวนการขออายัด
ที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสารทางทะเบียน 
การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและหองชุด        
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย การพิจารณา       
และใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัด
ที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรมสําเร็จรูป การใช
ระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ฯลฯ และสามารถ 
นําองค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 
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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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การใหคําแนะนําและใหความรู 1 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 1 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ 
ขอรองเรียน และพิจารณาอุทธรณที่ เก่ียวของกับอาคารชุด 
ตลอดจนการเพิกถอน หรือแกไขการออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ
หองชุดและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับหองชุด 
หรือการจดแจงรายการในสารบรรณสําหรับการจดทะเบียน
คลาดเคล่ือนหรือไมชอบดวยกฎหมาย เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอหารือ ขอรองเรียนที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาขอมูลเก่ียวกับ   
การพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนรายงานขอมูลอสังหาริมทรัพยที่เสร็จตาม
กําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ        ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : สํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย                                               สวน / กลุม / งาน      : สวนพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
เลขที่ตําแหนง : 3600, 3602 - 3603 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกรมที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณาอุทธรณที่
เก่ียวของกับอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิหองชุดและการจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับหองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณสําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือนหรือไมชอบดวยกฎหมาย 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบตัิใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.4 เปนผูแทนของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพยเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน และสนับสนุนการปฏิบัติงานตามขอกฎหมายของหนวยงาน
อ่ืน 

1.5 เปนวิทยากรเก่ียวกับกฎหมายอาคารชุดแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสราง
ความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานอาคารชุด 

๑.6 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการเพื่อปรับปรุง แกไขกฎหมาย กฎกระทรวง 
และระเบียบเก่ียวกับอาคารชุด วิธีการจดทะเบียนอาคารชุด นิติบุคคลอาคารชุด และการออกหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักสงเสริมธุรกิจอสังหาริมทรัพย และแกปญหาใน

การปฏิบัติงาน 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างความเขาใจและ
ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายอาคารชุด แกหนวยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ได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านวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงาน 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดบัที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน 
และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล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 
กําหนดมาตรฐานและสงเสริม
พัฒนางานที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การใหคําแนะนําและใหความรู 2 

การพัฒนาแนวทางและระบบการปฏิบัติงาน 2 

2 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอหารือ ขอรองเรียน และพิจารณาอุทธรณที่
เก่ียวของกับอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการออก
หนังสือแสดงกรรมสิทธิหองชุดและการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรมเก่ียวกับหองชุด หรือการจดแจงรายการในสารบรรณ
สําหรับการจดทะเบียนคลาดเคล่ือนหรือไมชอบดวยกฎหมาย 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอหารือ ขอรองเรียนที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
ขอมูลเก่ียวกับการพัฒนาธุรกิจที่ดินและอาคารชุด รวมทั้งวาง
แนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

รอยละของจํานวนรายงานขอมูลอสังหาริมทรัพยที่เสร็จตาม
กําหนดเวลา 

 
 
 
 

267



การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 

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