
แบบบรรยายลักษณะงาน

กรมทีด่ิน

กองคลัง

กองการพิมพ

สํานักกฎหมาย

กองแผนงาน



สารบัญ 

  หนา 
กองคลงั  

 ผูอํานวยการกองคลัง 1 
 ฝายการเงิน  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 5 
  งานรับจายเงินงบประมาณ  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ (หัวหนา) 11 
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 14 
 ฝายบัญช ี  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 20 
  งานบัญชีและรายงาน  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ (หัวหนา) 26 
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 29 
 ฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 35 
  งานตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 1  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ (หัวหนา) 41 
  งานบริหารงบประมาณ  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ (หัวหนา) 44 
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 47 
   

กองการพิมพ  

 ผูอํานวยการกองการพิมพ 53 
 ฝายแมพิมพ  
  กลุมงานออกแบบ  
   - นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (หัวหนา) 57 
   - นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  63 
     

สํานักกฎหมาย  

 ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 69 
 กลุมงานคดี  
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมงาน) 73 
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 79 
   - นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  85 
 กลุมงานความรับผิดทางแพง  
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมงาน) 91 
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 97 
   - นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  103 

 



สารบัญ 

  หนา 
สํานักกฎหมาย  

 กลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย  
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมงาน) 109 
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 115 
   - นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  121 
   

กองแผนงาน  

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 127 
 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 131 
 งานบริหารท่ัวไป  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ (หัวหนางาน) 134 
 กลุมงานแผนงานและงบประมาณ  
 แบบท่ี 1 (กลุมแผนงานและยุทธศาสตร)  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 137 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 143 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 146 
 แบบท่ี 2 (กลุมงบประมาณ)  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 152 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 158 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 161 
 ฝายติดตามและประเมินผล  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 167 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 170 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 173 
 ฝายขอมูลและสถิติ  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 179 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 182 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 185 
 สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมท่ีดินและเรงรัดการออกโฉนดท่ีดินท่ัวประเทศ  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ (ผูอํานวยการสํานักงาน) 191 
  ฝายอํานวยการโครงการ  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 194 
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ 197 
   - นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 200 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 206 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 209 
   - นักวิเทศสัมพันธ ชํานาญการ 215 
   - นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 218 
 



สารบัญ 

  หนา 
กองแผนงาน  

 สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมท่ีดินและเรงรัดการออกโฉนดท่ีดินท่ัวประเทศ  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ  
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 224 
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 227 
   - นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 230 
   - นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 236 
 

 



 

กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการเฉพาะดาน  

  (วิชาการเงินและบัญชี)  
ระดับตําแหนง :  ตน  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูอํานวยการกองคลัง 
สังกัด : กองคลัง สวน / กลุม / งาน      : - 
เลขที่ตําแหนง : 222 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   อธิบดี    

    
        

    

   รองอธิบด ี    

    
        

    

   

ผูอํานวยการกองคลัง 
(ผูอํานวยการเฉพาะดานวิชาการเงินและบัญชี)  

(อํานวยการ ระดับตน) 

   

            
     

   
    

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
 

หัวหนาฝายการเงิน 
  

หัวหนาฝายบัญชี 
 หัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญ 

และวางฎีกา 
     

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการกองคลัง ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของกองคลังที่รับผิดชอบ ที่ตองใชความรู ความ
ชํานาญงานเฉพาะดาน ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองคลัง เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกองคลัง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองคลัง ตลอดจน

ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของกองคลัง เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในกองคลัง 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของกองคลัง 

เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่กองคลังรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่

กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ

งานของกองคลัง ใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
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หนาที่งาน 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษา
ผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการรับ-จายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินยืมราชการ และเงินทดรองราชการของกรมที่ดิน 
๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมการจัดทําบัญชีตางๆ ของกรมที่ดิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
๒.๘ กํากับดูแล ควบคุมการจัดสรรงบประมาณ การขอเงินประจํางวด การกันเงินงบประมาณ การโอนและเปล่ียนแปลง

งบประมาณ การใชเงินเหลือจายงบประมาณของกรมที่ดินใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับยุทธศาสตรของ
กรมที่ดิน 

๒.๙ กํากับดูแล ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณประเภทตางๆ และเงินกูตางประเทศ 
ของกรมที่ดิน รวมทั้งการจัดทําทะเบียนใบสําคัญและวางฎีกาตามใบสําคัญเพื่อเบิกเงินจากคลัง 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในกองคลัง ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และ

ความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรมที่ดินและ

บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองคลัง เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ

กรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองคลัง เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะดานวิชาการเงินและบัญชี ของตําแหนงประเภทใดประเภทหน่ึง ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
 1.2 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
  และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
 2.3 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 6 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับงานของตําแหนงที่จะแตงตั้ง ตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป และ 
4. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดในกฎ ก.พ. ที่ออกตามความในมาตรา 63 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองค
ความรูดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ 
การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรูความ
เขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จน
สามารถประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตางๆ ที่ เกิดขึ้น
เฉพาะหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยู ในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิด
การพัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับ
กฎหมายดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 3 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

การบริหารการเงินงบประมาณ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการจัดสรรงบประมาณ การขอเงินประจํางวด 
การกันเงินงบประมาณ การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
การใชเงินเหลือจายงบประมาณของกรมที่ดินใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและสอดคลองกับยุทธศาสตรของกรมที่ดิน 

รอยละของจํานวนการจัดสรรและโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณที่
เปนไปตามแผน 

กํากับดูแล ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณประเภทตางๆ และเงินกูตางประเทศ ของ
กรมที่ดิน รวมทั้งการจัดทําทะเบียนใบสําคัญและวางฎีกาตาม
ใบสําคัญเพื่อเบิกเงินจากคลัง 

• รอยละของจํานวนรายการของการตรวจสอบใบสําคัญและ
วางฎีกาไดภายในระยะเวลาที่กําหนด 

• รอยละของจํานวนรายการการเบิกจายงบประมาณที่เปนไป
ตามยุทธศาสตรของกรมที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน : ฝายการเงิน 
เลขที่ตําแหนง : 230 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  
ผูอํานวยการกองคลัง  

 
        

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายการเงิน)  

 
   

  
   

   
  

   นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานรับจายเงินนอกงบประมาณ) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานเงินยืมและเงินทดรองราชการ)  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายการเงิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําเอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง
สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามแนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการรับ-จายเงิน 

1.2 กํากับ ดูแล วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินในสังกัดสวนกลาง เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและ
ทันสมัย 

1.๓ กํากับ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบ
เอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ 
ปฏิบัติของราชการ 

1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตร
และฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

1.5 ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาที่สําคัญทางการเงิน และวินิจฉัยแนวทางการแกปญหาเก่ียวกับการเงิน แกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

5



 

หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ
ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน 
เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสาร
สําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดิน
มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ                           ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน : ฝายการเงิน 
เลขที่ตําแหนง : 230 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  
ผูอํานวยการกองคลัง  

 
        

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายการเงิน)  

 
   

  
   

   
  

   นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานรับจายเงินนอกงบประมาณ) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานเงินยืมและเงินทดรองราชการ)  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายการเงิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฎิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก
มาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กําหนดนโยบาย เปาหมาย แนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการรับ-จายเงิน เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อใหรายงานฐานะ
การเงินเปนไปอยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

1.2 ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา รายงานทางการเงินในสังกัดสวนกลางและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพื่อใหการปฏิบัติงาน 
และรายงานทางการเงินถูกตองตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 

1.๓ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

1.4 วินิจฉัยแนวทางการแกปญหาเก่ียวกับการเงิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองคลัง มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

4. ดานการบริการ 
4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
กรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ืนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงานการคลัง จนสามารถวิเคราะหและ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายเก่ียวกับการบริหาร
การเงินการคลัง หรืองบประมาณของหนวยงานได รวมทั้งสามารถตอบ
คําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคลที่
เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 3 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

การบริหารการเงินงบประมาณ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กําหนดนโยบาย เปาหมาย แนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการ
รับ-จายเงิน เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อใหรายงานฐานะ
การเงินเปนไปอยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายการเงิน /  

  งานรับจายเงินงบประมาณ  
เลขที่ตําแหนง         :  231 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายการเงิน)  

      

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ)  

      

      

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   
เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําเอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง
สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามแนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการรับ-จายเงิน 

1.2 ดูแล วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินในสังกัดสวนกลาง เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสาร

สําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตร

และฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน เชน 
การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญ
การรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ -จายเ งินของกรมที่ดิน
มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายการเงิน  

  / งานรับจายเงินงบประมาณ  
เลขที่ตําแหนง         : 232, 267 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ) 

      
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและ
บัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  จัดทําเอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะ
ทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามแนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการรับ-จายเงิน 

1.2  รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินในสังกัดสวนกลาง เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดิน

มีประสิทธิภาพ ปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตร

และฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองคลัง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน เพื่อใหสอดคลอง
และสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับการบริหารงานการเงินการคลัง ไดแก 

การกันเงินและโอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ การรับ
จายเงินงบประมาณหมวดตางๆ การเก็บรักษาเงิน การจัดทําบัญชีและ
งบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําสงรายไดแผนดิน 
การตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ การเบิกจายเงิน และ
รวบรวมขอมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน เปนตน 
และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได   

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 1 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

การบริหารการเงินงบประมาณ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสาร
สําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดิน
มีประสิทธิภาพ ปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน : ฝายการเงิน  

  / งานรับจายเงินงบประมาณ  
เลขทีต่ําแหนง : 232, 267 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานรับจายเงินงบประมาณ) 

      
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชา  
การเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําเอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง
สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามแนวทางการปฏิบัติงานตามวิธีการรับ-จายเงิน 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินในสังกัดสวนกลาง เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญ

การรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตร

และฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงิน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงิน เชน การรับ
และจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ
และจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ 
และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการรับ-จายเงินเปนไปตามระเบียบที่
เก่ียวของ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายบัญชี 
เลขที่ตําแหนง         : 248 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  
ผูอํานวยการกองคลัง  

 
        

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบัญชี)  

 
   

  
   

   
  

   เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานเงินเดือนและคาจาง) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานงบเดือน) 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบัญชีและรายงาน)  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบัญชี ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแล ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.2 กํากับ ดูแล วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและ
ทันสมัย 

1.๓ กํากับ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญ
การรับและจายเงิน เพื่อใหการบันทึกบัญชีของกรมที่ดิน มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงาน
ความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําและตรวจสอบบัญชีใหถูกตอง
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                           ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายบัญชี 
เลขที่ตําแหนง         : 248 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  
ผูอํานวยการกองคลัง  

 
        

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพเิศษ 
(หัวหนาฝายบัญชี)  

 
   

  
   

   
  

   เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานเงินเดือนและคาจาง) 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานงบเดือน) 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบัญชีและรายงาน)  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบัญชี ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฎิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัตงิานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแล กําหนดแนวทาง วิธีการจัดทําบัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไป
อยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

1.2 กํากับ ดูแล ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพื่อใหการปฏิบัติงาน 
และรายงานทางการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 

1.๓ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชน
ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองคลัง มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

4. ดานการบริการ 
4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ยากมาก หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ืนไขที่ ก.พ. กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงานการคลัง จนสามารถวิเคราะหและ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได   

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายเก่ียวกับการบริหาร
การเงินการคลัง หรืองบประมาณของหนวยงานได รวมทั้งสามารถตอบ
คําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคลที่
เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 3 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

การบริหารการเงินงบประมาณ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล กําหนดแนวทาง วิธีการจัดทําบัญชีทางราชการ 
เอกสารรายงานทางการเงิน เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไป
อยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําและตรวจสอบบัญชีใหถูกตอง
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 

ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                    สวน / กลุม / งาน      : ฝายบัญชี  

  / งานบัญชีและรายงาน 
เลขที่ตําแหนง         :  263 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายบัญชี)  

      

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนางานบัญชีและรายงาน)  

      

      

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   
เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบัญชีและรายงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ดูแล ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการ  

รับและจายเงิน เพื่อใหการบันทึกบัญชีของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจ      
ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแล ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความ
เคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําและตรวจสอบบัญชีใหถูกตอง
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                    สวน / กลุม / งาน      : ฝายบัญชี   

  / งานบัญชีและรายงาน 
เลขที่ตําแหนง         :  264 - 266 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบัญชีและรายงาน) 

   
  

   นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและ
บัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงิน
และใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.2  รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ ดูแลสถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการบันทึกบัญชีของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ 

การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองคลัง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการ
ตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับการบริหารงานการเงินการคลัง ไดแก 

การกันเงินและโอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ การรับจายเงิน
งบประมาณหมวดตางๆ การเ ก็บรักษาเ งิน การจัดทําบัญชีและ
งบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําสงรายไดแผนดิน การ
ตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ การเบิกจายเงิน และรวบรวม
ขอมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน เปนตน และสามารถ
นําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได   

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 1 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

การบริหารการเงินงบประมาณ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้ง  
เงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและ
ใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวน
ราชการ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําและตรวจสอบบัญชีใหถูกตอง
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                    สวน / กลุม / งาน      : ฝายบัญชี  

  / งานบัญชีและรายงาน 
เลขที่ตําแหนง         :  264 - 266 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบัญชีและรายงาน) 

   
  

   นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงิน
และบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสวนราชการ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและ

จายเงิน เพื่อใหการบันทึกบัญชีของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบและควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความ
เคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําและตรวจสอบบัญชีใหถูกตอง
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและ  

  วางฎีกา 
เลขที่ตําแหนง         :  275 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 ผูอํานวยการกองคลัง  

   

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา) 

 

         

 
       

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและ 

วางฎีกา 1) 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและ 

วางฎีกา 2) 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารงบประมาณ) 

 
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแล ควบคุมจัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทาง
การเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.๒ ควบคุมการจัดและจัดสรรเงินนอกงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดสรรเงินนอกงบประมาณตรงกับ
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

1.๓ กํากับ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการ        
รับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

๑.๔ กํากับดูแลการดําเนินการถอนคืนเงินคาธรรมเนียมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อจายคืนแกผูขอ 
1.๕ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเ งิน เพื่อใหการ         
รับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบใบสําคัญและฎีกาที่สําเร็จ
ตามขั้นตอนและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                           ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและ 

  วางฎีกา 
เลขที่ตําแหนง         :  275 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 ผูอํานวยการกองคลัง  

   

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา) 

 

         

 
       

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและ 

วางฎีกา 1) 
 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชํานาญงาน 
(หัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและ 

วางฎีกา 2) 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารงบประมาณ) 

 
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฎิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กําหนดนโยบาย เปาหมาย วิธีการตรวจสอบเอกสารรายงานทางการเงินและการเบิกจาย เพื่อใหรายงานฐานะการเงิน
เปนไปอยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

1.2 ตรวจสอบประเมินผลและแกปญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ เพื่อใหการปฏิบัติงาน และ
รายงานทางการเงินและบัญชีถูกตองตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 

1.3 จัดและจัดสรรเงินนอกงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดินเพื่อใหการจัดสรรเงินนอกงบประมาณตรงกับความจําเปน
และวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

1.4 กํากับดูแลการถอนคืนเงินคาธรรมเนียมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อจายคืนแกผูขอ 
๑.๕ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาที่สําคัญทางการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชน

ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองคลัง มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ยากมาก หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2  กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ืนไขที่ ก.พ. กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงานการคลัง จนสามารถวิเคราะหและ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได   

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายเก่ียวกับการบริหาร
การเงินการคลัง หรืองบประมาณของหนวยงานได รวมทั้งสามารถตอบ
คําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกหนวยงานหรือบุคคลที่
เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 3 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 3 

การบริหารการเงินงบประมาณ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กําหนดนโยบาย เปาหมาย วิธีการตรวจสอบเอกสารรายงาน
ทางการเงินและการเบิกจาย เพื่อใหรายงานฐานะการเงินเปนไป
อยางถูกตอง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบใบสําคัญและฎีกาที่สําเร็จ
ตามขั้นตอนและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 

  / งานตรวจสอบใบสําคัญและ 
  วางฎีกา 1 

เลขที่ตําแหนง         :  276 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  
(หัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา) 

  
  

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 1) 

  
  

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญ ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและ  
ใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสวนราชการ 

1.๒ จัดและจัดสรรเงินนอกงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดสรรเงินนอกงบประมาณตรงกับความจําเปน
และวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

1.๓ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของ   
กรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

๑.๔ กํากับดูแลการดําเนินการถอนคืนเงินคาธรรมเนียมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อจายคืนแกผูขอ 
1.5 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด

หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 
 
 
 
 
 
 
 

42



 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบ
เอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของ 
กรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของ 
ราชการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการตรวจสอบใบสําคัญและฎีกาที่สําเร็จ
ตามขั้นตอนและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 

  / งานบริหารงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง         :  294 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา)  
   

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนางานบริหารงบประมาณ)  
   

 
   

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
  

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบริหารงบประมาณ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมการจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดินเพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและ
วัตถุประสงคของแตละหนวยงาน 

1.๒ กํากับ ดูแลประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานในกรมที่ดินเพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ 

1.3 กํากับ ดูแลวางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดิน
มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.4 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ควบคุมการจัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อให
การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของ
แตละหนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดสรรงบประมาณใหถูกตองตาม
ระเบียบและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี  
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 

  / งานบริหารงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง         :  295 - 296 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารงบประมาณ) 

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและ
บัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.๑ จัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ
หนวยงาน 

1.๒ ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานในกรมที่ดิน เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ 

1.๓ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองคลัง เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ

ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการ
ตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับการบริหารงานการเงินการคลัง ไดแก การ

กันเงินและโอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ การรับจายเงิน
งบประมาณหมวดตางๆ การเ ก็บรักษาเ งิน การจัดทําบัญชีและ
งบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําสงรายไดแผนดิน การ
ตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ การเบิกจายเงิน และรวบรวม
ขอมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน เปนตน และสามารถ
นําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได     

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 1 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

การบริหารการเงินงบประมาณ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดสรร
งบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ
หนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดสรรงบประมาณใหถูกตองตาม
ระเบียบและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : กองคลัง                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจสอบใบสําคัญและวางฎีกา 

  / งานบริหารงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง         :  295 - 296 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนางานบริหารงบประมาณ) 

  

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการ
เงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.๑ จัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดินเพื่อใหการจัดสรรงบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ
หนวยงาน 

1.2 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานในกรมที่ดินเพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ 

1.3 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณ เพื่อใหการรับ-จายเงินของกรมที่ดินมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบยีบปฏิบัติของราชการ 

1.4 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองคลัง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบ
และปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการบริหารงาน
การคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดสรรงบประมาณแกหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดสรร
งบประมาณตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละ
หนวยงาน 

ระดับความสําเร็จของการจัดสรรงบประมาณใหถูกตองตาม
ระเบียบและกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท :  อํานวยการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง :  ตน                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูอํานวยการกองการพิมพ 
สังกัด : กองการพิมพ สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 300 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
อธิบดี 

   
        

   
รองอธิบด ี

   
        

   
ผูอํานวยการกองการพิมพ 
(อํานวยการ ระดับตน)    

        
        

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
 

หัวหนาฝายแมพิมพ 
 

หัวหนาฝายการพิมพ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการกองการพิมพ ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับ การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของกองการพิมพที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองการพิมพ เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกองการพิมพ เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองการพิมพ 

ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของกองการพิมพ เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในกองการพิมพ 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของกองการพิมพ 

เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่กองการพิมพรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ

งานของกองการพิมพ ใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชน
ของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการจัดพิมพระวางแผนที่ทายพระราชกฤษฎีกา แบบพิมพหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เชน  
แบบพิมพโฉนดที่ดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน แบบพิมพหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด แบบพิมพหนังสือสําคัญสําหรับ  
ที่หลวง และส่ือส่ิงพิมพหรือเอกสารอ่ืนๆ ที่ใชในราชการกรมที่ดิน 

๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการจัดพิมพใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการพิมพของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในกองการพิมพ ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุมคา 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรมที่ดินและ
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองการพิมพ เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมาย

ของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองการพิมพ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 1.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
 1.3 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 6 ป 
  1.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
2. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน กฎ ก.พ. ที่ออกตามความในมาตรา 63 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู
ดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ การ
บริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรูความเขาใจ
วัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จนสามารถ
ประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตางๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะหนาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยู ในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิด
การพัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับ
กฎหมายดังกลาว 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การพิมพ 

ส่ิงพิมพที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการ 3 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ 3 

ความคุมคาในการผลิตส่ิงพิมพ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการจัดพิมพระวางแผนที่ทาย    
พระราชกฤษฎีกา แบบพิมพหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เชน แบบ
พิมพโฉนดที่ดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน แบบพิมพหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุด แบบพิมพหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง และ  
ส่ือส่ิงพิมพ หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่ใชในราชการกรมที่ดิน 

รอยละของจํานวนการพิมพงานตางๆ ที่เปนไปตามแผนที่กําหนด
ไว 

กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการจัดพิมพใหเปนไปตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานดานการพิมพของกรมที่ดิน 

การปฏิบัติงานในกระบวนการดานการพิมพเปนไปตามมาตรฐาน
ที่กําหนดไว  
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการชางศิลป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการชางศิลป 

สังกัด                    :  กองการพิมพ               สวน / กลุม / งาน      : ฝายแมพิมพ  
  / กลุมงานออกแบบ 

เลขที่ตําแหนง         :  316 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นายชางพิมพ อาวุโส 
(หัวหนาฝายแมพิมพ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

(หัวหนากลุมงานออกแบบ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานออกแบบ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการชางศิลป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ตรวจสอบ จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน 
1.2 ตรวจสอบ ควบคุมและดําเนินการจัดนิทรรศการดานศิลปกรรมของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการพิมพ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
4.2 ฝกอบรมใหคําปรึกษาหรือแนะนําความรูดานศิลปกรรม แกบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรความรู 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูพื้นฐานเก่ียวกับงานดานศิลป ออกแบบและผลิต

ส่ิงพิมพประเภทตางๆ เชน แบบพิมพ หนังสือ โปสเตอร แผนพับ จัด
นิทรรศการ แผนปายประชาสัมพันธทั่วไป และงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
มีความสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การพิมพ 

ส่ิงพิมพที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการ 1 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ 1 

ความคุมคาในการผลิตส่ิงพิมพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบ จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน 

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการที่ มีตอการออกแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการชางศิลป  
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการชางศิลป 
สังกัด                    :  กองการพิมพ               สวน / กลุม / งาน      : ฝายแมพิมพ  

  / กลุมงานออกแบบ 
เลขที่ตําแหนง         :  316 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นายชางพิมพ อาวุโส 
(หัวหนาฝายแมพิมพ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

(หัวหนากลุมงานออกแบบ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานออกแบบ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการชางศิลป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ตรวจสอบ จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  
1.2 ตรวจสอบ ควบคุมและดําเนินการจัดนิทรรศการดานศิลปกรรมของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการพิมพ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
4.2 ฝกอบรมใหคําปรึกษาหรือแนะนําความรูดานศิลปกรรม แกบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรความรู 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่
เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการชางศิลป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติงานแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ     

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเก่ียวกับงานศิลป มี
ประสบการณหรือชํานาญงานในองคความรูดังกลาว จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การพิมพ 

ส่ิงพิมพที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการ 2 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ 2 

ความคุมคาในการผลิตส่ิงพิมพ 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบ จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการออกแบบ        
ส่ือประชาสัมพันธ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการชางศิลป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการชางศิลป 
สังกัด                    :  กองการพิมพ               สวน / กลุม / งาน      : ฝายแมพิมพ  

  / กลุมงานออกแบบ 
เลขที่ตําแหนง         :  317 - 318 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(หัวหนากลุมงานออกแบบ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการชางศิลป 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.๑ รวมจัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  
1.๒ รวมจัดนิทรรศการดานศิลปกรรมของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการพิมพ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนําความรูดานศิลปกรรม แกบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรความรู 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาวิจิตรศิลป และประยุกตศิลป หรือสาขาวิชา
สถาปตยกรรมศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูพื้นฐานเก่ียวกับงานดานศิลป ออกแบบและผลิต

ส่ิงพิมพประเภทตางๆ เชน แบบพิมพ หนังสือ โปสเตอร แผนพับ จัด
นิทรรศการ แผนปายประชาสัมพันธทั่วไป และงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
มีความสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การพิมพ 

ส่ิงพิมพที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการ 1 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ 1 

ความคุมคาในการผลิตส่ิงพิมพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

รวมจัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการที่ มีตอการออกแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการชางศิลป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการชางศิลป 
สังกัด                    :  กองการพิมพ               สวน / กลุม / งาน      : ฝายแมพิมพ  

  / กลุมงานออกแบบ 
เลขที่ตําแหนง         :  317 - 318 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(หัวหนากลุมงานออกแบบ) 

  
  

 
นักวิชาการชางศิลป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการ
ชางศิลป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน 
1.2 ควบคุมและดําเนินการจัดนิทรรศการดานศิลปกรรมของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการพิมพ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
4.2 ฝกอบรมใหคําปรึกษาหรือแนะนําความรูดานศิลปกรรม แกบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อเผยแพร

ความรู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

66



 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการชางศิลป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่
เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการชางศิลป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติงานแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเก่ียวกับงานศิลป มี
ประสบการณหรือชํานาญงานในองคความรูดังกลาว จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การพิมพ 

ส่ิงพิมพที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการ 2 

ความทันเวลาในการผลิตส่ิงพิมพ 2 

ความคุมคาในการผลิตส่ิงพิมพ 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําส่ือประชาสัมพันธของกรมที่ดินและหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพื่อเสริมสรางความเขาใจแกประชาชน  

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการที่ มีตอการออกแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการเฉพาะดาน  

  (นิติการ)  
ระดับตําแหนง : ตน ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 
สังกัด : สํานักกฎหมาย สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 342 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   อธิบดี    

    
        

    

   รองอธิบด ี    

    
        

    

   

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 
(ผูอํานวยการเฉพาะดานนิติการ) 

(อํานวยการ ระดับตน) 

   

            
     

   
    

หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 
 

หัวหนากลุมงานคดี 
  หัวหนากลุมงาน

ความรับผิดทางแพง 
 หัวหนากลุมงานใหคําปรึกษา

และรางกฎหมาย 
     

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการสํานักกฎหมาย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ัง
ราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักกฎหมายที่รับผิดชอบ ที่ตองใช
ความรู ความชํานาญงานเฉพาะดาน ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักกฎหมาย เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมของสํานักกฎหมาย เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักกฎหมาย 

ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักกฎหมาย เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในสํานักกฎหมาย 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักกฎหมาย 

เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่สํานักกฎหมายรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ

งานของสํานักกฎหมาย ใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษา
ผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 
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หนาที่งาน 
๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินคดีปกครอง คดีแพง และคดีอาญาของกรมที่ดิน ใหเปนไปตามกรอบระยะเวลาและเง่ือนไข

ที่กฎหมายกําหนด 
๒.๗ กํากับดูแล วางแผนกําหนดแนวทางในการฟองและตอสูคดีของกรมที่ดิน ใหเปนไปอยางถูกตองและเปนธรรม 
๒.๘ กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
๒.๙ ติดตามตรวจสอบผลการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหาตัวผูรับผิดและคาสินไหมทดแทน 
๒.๑๐ กํากับ ดูแลกระบวนการปรับปรุง แกไข และพัฒนากฎหมายที่อยูในภารกิจของกรมที่ดินและกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ ไดแก 

ประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน 
กฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

๒.๑๑ กํากับ ดูแลการพิจารณาปญหาขอกฎหมาย การศึกษาวิจัย และการเผยแพรความรูเก่ียวกับกฎหมายใหกับเจาหนาที่ของ
กรมที่ดิน 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในสํานักกฎหมาย ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 

และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรมที่ดิน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักกฎหมาย เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายของกรมที่ดิน 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักกฎหมาย เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะดานนิติการ ของตําแหนงประเภทใดประเภทหน่ึง ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
 1.2 ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  
 และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
 2.3 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 6 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับงานของตําแหนงที่จะแตงตั้ง ตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแลวไมนอยกวา 1 ป และ 
4. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดในกฎ ก.พ. ที่ออกตามความในมาตรา 63 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู
ดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ การ
บริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรูความเขาใจ
วัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จนสามารถ
ประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตางๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะหนาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินคดีปกครอง คดีแพง และคดีอาญา
ของกรมที่ดิน ใหเปนไปตามกรอบระยะเวลาและเง่ือนไขที่
กฎหมายกําหนด 

รอยละของจํานวนคดีที่มีระยะเวลาการดําเนินคดีเปนไปตาม
กรอบระยะเวลาของกฎหมาย 

ติดตามตรวจสอบผลการตรวจสอบขอเท็จจริงและพิจารณาหา
ตัวผูรับผิดและคาสินไหมทดแทน 

รอยละของจํานวนเรื่องความผิดทางแพงที่ไดรับการชดใชคา
สินไหมทดแทน 

กํากับ ดูแลกระบวนการปรับปรุง แกไข และพัฒนากฎหมายที่อยู
ในภารกิจของกรมที่ดินและกฎหมายอ่ืนที่ เ ก่ียวของ ไดแก 
ประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมาย
วาดวยอาคารชุด กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน กฎหมายวา
ดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 

จํานวนเรื่องของกฎหมายที่ไดรับการพัฒนา  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขที่ตําแหนง         :  346 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานคด)ี 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานคดี ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบ
ตอการดําเนินงานของกลุมงานคดี เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานคดี 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานคดี เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย
และเหมาะสม 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับการดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการ
บริหารราชการ และการดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยาง
ถูกตอง 

1.5 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

73



 

หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงาน
คดี เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับ
ฟงพยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการ
ดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และ
การดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

75



 

กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขทีต่ําแหนง : 346 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานคด)ี 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานคด ีซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตาม      
ที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับระเบียบของทางราชการ 
ที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานคดี เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิด
ประโยชนสูงสุดแกทางราชการกรมที่ดิน 

1.2 ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานคดี เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมถูกตองและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับการดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการ
บริหารราชการ และการดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยาง
ถูกตอง 

1.5  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของใหรับทราบ
และพิจารณา 

1.6  ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ

กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน

รวมกัน 
4. ดานการบริการ 

สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา
เก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรมและ
สัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามาประยุกตใช 
ใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการ
ดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และ
การดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขที่ตําแหนง         :  347 - 348 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานคดี) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบ
ตอการดําเนินงานของกลุมงานคดี เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานคดี 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานคดี เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย
และเหมาะสม 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับการดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการ
บริหารราชการ และการดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยาง
ถูกตอง 

1.5 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงาน
คดี เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 

และมีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ 
หลักการรับฟงพยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การ
กําหนดโทษ และงานนิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและให
คําปรึกษา จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบ
ของกรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และ
สรางความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปน
อยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
การดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการ
ดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และการดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขทีต่ําแหนง : 347 - 348 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานคดี) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับระเบียบของทางราชการ 
ที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานคดี เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิด
ประโยชนสูงสุดแกทางราชการกรมที่ดิน 

1.2 ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานคดี เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมถูกตองและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับการดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการ
บริหารราชการ และการดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยาง
ถูกตอง 

1.5  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของใหรับทราบ
และพิจารณา 

1.6  ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ

กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน

รวมกัน 
4. ดานการบริการ 

สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา
เก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรมและ
สัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามาประยุกตใช 
ใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการ
ดําเนินคดีแพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และ
การดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขทีต่ําแหนง : 349 - 356 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

 
  

นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานนิติการ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มี
ผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานคดี เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานคดี เพื่อใหทันกับสถานการณและอํานวยความ
สะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินคดี
แพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และการ
ดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจในขอกฎหมายที่เปน

ปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายที่เก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดิน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับความรับผิดในทางแพง อาญา งานคดี

ปกครอง งานวินัย งานจริยธรรม ตั้งแตการสืบสวนขอเท็จจริง การ
สอบสวน รวมทั้งการตรวจสํานวนการสอบสวน ตลอดจนการทําคําใหการ 
แกคําอุทธรณรองทุกข งานนิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและให
คําปรึกษา และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสรางความ
เขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

1 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินคดี
แพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และการ
ดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานคดี 
เลขทีต่ําแหนง : 349 - 356 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

 
  

นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ  
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงาน
ของกลุมงานคดี เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานคดี 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานคดี เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย
และเหมาะสม 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา 
ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินคดี
แพง คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และการ
ดําเนินคดีของกลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.5 ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อใหเจาหนาที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และ

แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงานคด ี

เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน    
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการดําเนินคดีแพง 
คดีอาญา และคดีปกครอง รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของ
กลุมงานคดี เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินกระบวนพิจารณาคดีตามกรอบ
เวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 357 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบ
ตอการดําเนินงานของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานความรับผิด
ทางแพง 

1.2 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของ
กับการบริหารราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงาน
ความรับผิดทางแพง เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ

 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน    
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ด ี(Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําให
เกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของ
กลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 357 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับระเบียบของทางราชการ 
ที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความ  
ถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.๒ กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของ
กับการบริหารราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของใหรับทราบ
และพิจารณา 

1.4 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา

เก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรมและ
สัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามาประยุกตใช 
ใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําให
เกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของ
กลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 358 - 359 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบ
ตอการดําเนินงานของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานความรับผิด
ทางแพง 

1.2 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของ
กับการบริหารราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงาน
ความรับผิดทางแพง เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ

 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน   
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําให
เกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของ
กลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 358 - 359 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานความรับผิดทางแพง) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับระเบียบของทางราชการ 
ที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความ  
ถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.๒ กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการ
ใดๆ ตามกฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของ
กับการบริหารราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของใหรับทราบ
และพิจารณา 

1.4 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการ
ดําเนินงานรวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา

เก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการเผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปน
ประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรมและ
สัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามาประยุกตใช 
ใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําให
เกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของ
กลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 360 - 363 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานนิติการ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มี
ผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

1.2 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจในขอกฎหมายที่เปน

ปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายที่เก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดิน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับความรับผิดในทางแพง อาญา งานคดี

ปกครอง งานวินัย งานจริยธรรม ตั้งแตการสืบสวนขอเท็จจริง การสอบสวน 
รวมทั้งการตรวจสํานวนการสอบสวน ตลอดจนการทําคําใหการ แกคํา
อุทธรณรองทุกข งานนิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและให
คําปรึกษา และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสรางความ
เขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

1 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหาย
ตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทาง
แพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการ
ไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานความรับผิดทางแพง 
เลขทีต่ําแหนง : 360 - 363 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงาน
ของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับกลุมงานความรับผิดทางแพง  

1.๒ ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหายตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมาย
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหาร
ราชการ และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทางแพง เพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อใหเจาหนาที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับกลุมงาน

ความรับผิดทางแพง เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ

 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน     
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ และบุคคลภายนอกทําใหเกิดความเสียหาย
ตอกรมที่ดิน รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ กฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
กฎหมายปกครองที่เก่ียวของกับการบริหารราชการ และกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งการดําเนินคดีของกลุมงานความรับผิดทาง
แพง เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการ
ไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนกฎหมาย
เก่ียวกับการรับผิดทางแพงในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขทีต่ําแหนง : 364 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสม
และเปนประโยชนกับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหการดาํเนินการ
เปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม 

1.3 กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไป
วิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.๔ ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และ

แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพร สงเสริม สนับสนุน และใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมายหรือ   

กรมที่ดินกับหนวยงานภายนอก รวมทั้งการใหความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ
กับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว 
และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน    
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษาจนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหา
กฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและ
เปนประโยชนกับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะห
ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขทีต่ําแหนง : 364 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักกฎหมาย 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก
มาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อชวยให
การวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.2 ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานใหคําปรึกษาและราง
กฎหมาย เพื่อพิจารณาความเหมาะสมถูกตองและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไป
วิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการที่เก่ียวของใหรับทราบและพิจารณา 

1.5 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมาย หรือกรมที่ดินกับหนวยงานภายนอก 

รวมทั้งการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการ
เผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปนประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ

มีความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรม
และสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามา
ประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิด
การพัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับ
กฎหมายดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือ
วินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อชวยใหการ
วินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชน
สูงสุดแกทางราชการ 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะห
ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    :  สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขทีต่ําแหนง : 365 - 366 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสม
และเปนประโยชนกับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหการดาํเนินการ
เปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม 

1.3 กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไป
วิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.๔ ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และ

แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพร สงเสริม สนับสนุน และใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมายหรือ   

กรมที่ดินกับหนวยงานภายนอก รวมทั้งการใหความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ
กับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว 
และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน      
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่  1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของกรม
ที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสรางความเขาใจ
อันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการพิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหา
กฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและ
เปนประโยชนกับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะห
ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขทีต่ําแหนง : 365 - 366 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย) 

  
  

 
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อชวยให
การวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.2 ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานใหคําปรึกษาและราง
กฎหมาย เพื่อพิจารณาความเหมาะสมถูกตองและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไป
วิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.4 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการที่เก่ียวของใหรับทราบและพิจารณา 

1.5 ใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อให
ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
สงเสริม สนับสนุนและใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมาย หรือกรมที่ดินกับหนวยงานภายนอก 

รวมทั้งการใหความรูทางกฎหมาย การผลิตคูมือหรือเอกสาร ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเก่ียวกับกฎหมาย เพื่อชวยใหการ
เผยแพรประชาสัมพันธและสรางความรู ความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายเปนไปอยางทั่วถึงและเปนประโยชนแกขาราชการและประชาชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

 2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
 2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ

มีความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรม
และสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามา
ประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิด
การพัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับ
กฎหมายดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

3 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือ
วินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อชวยใหการ
วินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชน
สูงสุดแกทางราชการ 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะห
ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไขกฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ปฎิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขที่ตําแหนง         : 367 - 373 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานนิติการ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1   เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อเปนขอมูลสนับสนุน
การพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

1.2   ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใหทันกับสถานการณและ
อํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย  

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อให
เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพร สงเสริม สนับสนุน และใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมายหรือกรม

ที่ดินแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ รวมทั้งการใหความรูดานกฎหมาย เพื่อสรางความเขาใจในขอกฎหมายที่เปนปญหา และให
ความรูถึงขอกฎหมายที่เก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรู เก่ียวกับความรับผิดในทางแพง อาญา งานคดี

ปกครอง งานวินัย งานจริยธรรม ตั้งแตการสืบสวนขอเท็จจริง การสอบสวน 
รวมทั้งการตรวจสํานวนการสอบสวน ตลอดจนการทําคําใหการ แกคํา
อุทธรณรองทุกข งานนิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและให
คําปรึกษา และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

1 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัย
ปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อเปนขอมูลสนับสนุน
การพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบ
เก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใหทันกับสถานการณและอํานวย
ความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและ
เปนธรรมตอทุกฝาย 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท     : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด                    : สํานักกฎหมาย                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานใหคําปรึกษาและราง 

  กฎหมาย 
เลขทีต่ําแหนง : 367 - 373 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปน
ประโยชนกับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบของกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหการดาํเนินการ
เปนไปดวยความเรียบรอยและเหมาะสม 

1.3 ศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบ 
การพิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 

1.๔ ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อใหเจาหนาที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักกฎหมาย หรือที่ไดรับมอบหมาย และ

แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน รวมถึงหนวยงานภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพร สงเสริม สนับสนุน และใหความรวมมือในการใหขอมูลที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักกฎหมายหรือ   

กรมที่ดินกับหนวยงานภายนอก รวมทั้งการใหความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ
กับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว 
และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงาน   
นิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถ
ถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของ
กรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสราง
ความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางดี 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร 

ประสิทธิภาพในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

การปองกันความเสียหายและการลดลงของปญหาดาน
กฎหมาย 

2 

ความทันเวลาในการดําเนินการดานกฎหมาย 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่
เก่ียวของใหเปนที่ยุติ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชน
กับกลุมงานใหคําปรึกษาและรางกฎหมาย 

ระดับความสําเร็จของการตอบขอหารือดานกฎหมายจนเปนที่ยุติ
ในกรอบเวลาที่กําหนด 

ศึกษา วิจัยการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตางๆ 
ที่เก่ียวของกับงานที่ดิน เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการ
พิจารณา ปรับปรุง แกไข กฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับตาง ๆ 

ระดับความสําเร็จของการเสนอรางกฎหมายและใหความเห็นตอ
ประเด็นขอกฎหมายที่เก่ียวของในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูอํานวยการกองแผนงาน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 374 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

ผูอํานวยการกองแผนงาน 
(อํานวยการ ระดับตน) 

 

 

 
 นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
 

 

   
   

   

หัวหนางานบริหารทั่วไป  
หัวหนากลุมงานแผนงาน

และงบประมาณ 
  

หัวหนาฝายติดตาม 
และประเมินผล 

 
หัวหนาฝายขอมูลและสถิติ 

   
 

  

 สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินฯ  

  
 

 
 

 

 หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ  
 หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ  

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการกองแผนงาน ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของกองแผนงานที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองแผนงาน เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกองแผนงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองแผนงาน 

ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของกองแผนงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในกองแผนงาน 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของกองแผนงาน 

เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่กองแผนงานรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ

งานของกองแผนงาน ใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
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หนาที่งาน 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวที

เจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชน
ของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป แผนปฏิบัติราชการประจําป และแผนอ่ืนของ    
กรมที่ดินใหเปนไปตามนโยบายของรัฐและแผนแมบทของกระทรวงมหาดไทย รวมทั้งการวิเคราะห จัดลําดับ และจัดสรร
งบประมาณใหเหมาะสมตามภารกิจของกรมที่ดิน  

๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสวนราชการภายในกรมที่ดินใหเปนไปตามแผน 
ที่กําหนด  

๒.๘ กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการใชจายเงินงบประมาณของกรมที่ดิน รวมทั้งการเรงรัดการใชจายเงินงบประมาณของ    
กรมที่ดิน ใหเปนไปตามนโยบายและแผนที่กําหนด 

๒.๙ กํากับดูแล ควบคุมการรวบรวมจัดเก็บ ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูลตางๆ และจัดทําสถิติขอมูลสารสนเทศของ   
สวนราชการในสังกัดกรมที่ดิน รวมทั้งเปนศูนยขอมูลของกรมที่ดิน 

๒.๑๐ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินงานของโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศใหบรรลุ
วัตถุประสงคที่กําหนดไว   

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในกองแผนงาน ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 

และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรมที่ดินและ

บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองแผนงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมาย
ของกรมที่ดิน 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองแผนงาน เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
 1.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 3 ป 
 1.3 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 6 ป 
  1.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
2. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน กฎ ก.พ. ที่ออกตามความในมาตรา 63 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้ งหลักการ แนวคิด ทฤษฎี ใน        
องคความรูดั งกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหาร
งบประมาณ การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมี
ความรูความเขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรม
องคกร จนสามารถประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตางๆ ที่
เกิดขึ้นเฉพาะหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิด
การพัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับ
กฎหมายดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมกระบวนการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของสวนราชการภายในกรมที่ดินใหเปนไปตามแผน   
ที่กําหนด 

รอยละของการดําเนินงานตามภารกิจหลักในแผนปฏิบัติราชการ
บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการรวบรวมจัดเก็บ ศึกษา วิเคราะห 
ประมวลผลขอมูลตางๆ และจัดทําสถิติขอมูลสารสนเทศของสวน
ราชการในสังกัดกรมที่ดิน รวมทั้งเปนศูนยขอมูลของกรมที่ดิน 

การจัดทํารายงานดานสถิติและขอมูลดานการใหบริการของ
สํานักงานที่ดินเปนไปตามแผนที่กําหนด  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                           ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด                   :  กองแผนงาน                                               สวน / กลุม / งาน      : - 
เลขที่ตําแหนง         :  375 - 377 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

  
  

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงมากในดาน
วิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ใหคําปรึกษา เก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและ
ตางประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษา วิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน รวมจัดทําแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการของกรมที่ดิน 
หรือกําหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการ ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  

1.3 วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อ
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อกําหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน 
1.5 วิเคราะหประเด็นปญหาเก่ียวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ เพื่อ

ปรับปรุงแผนงานใหมีคุณภาพดียิ่งขึ้น และเปนแนวทางพัฒนาปรับปรุงการกําหนดนโยบายและแผนงานในครั้งตอไป 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองแผนงาน มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 
เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน

รวมกัน  

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
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หนาที่งาน 
๔.๓ กําหนดแนวทางในการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูที่สนใจ  
๔.๔ เผยแพรและสงเสริมใหสาธารณะเขาใจและมีทัศนคติที่ดีตอการทํางานและรวมมือกับสวนราชการ เพื่อใหการจัดทําแผนงาน 

โครงการ และยุทธศาสตรชาต ิเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน  
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป  
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑ และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู ดานหลักการบริหาร การวางแผน นโยบายการกํากับ
ดูแลองคการที่ดี และกรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดจนสามารถ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อ
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตาม
วัตถุประสงคที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ระดับความสําเร็จของการวิเคราะหขอมูลตางๆ เพื่อจัดทําแผนฯ 
ตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด :  กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : งานบริหารทั่วไป 
เลขที่ตําแหนง : 378 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 

(หัวหนางานบริหารทั่วไป) 

  
  

 
เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบริหารทั่วไป ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ รวมทั้งจัดทําขอมูลใน
สวนของกองแผนงาน เพื่อตอบสนองการบริหารจัดการภาครัฐของกรมที่ดิน 

1.2 ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่
กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของงาน
บริหารทั่วไป 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุ
เปาหมายตามที่กําหนด 

1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังผูอํานวยการกองแผนงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด 
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทําและ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ รวมทั้งจัดทําขอมูลในสวนของ
กองแผนงาน เพื่อตอบสนองการบริหารจัดการภาครัฐของกรม
ที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานขอมูลของกองแผนงาน
เพื่อตอบสนองการบริหารจัดการภาครัฐของกรมที่ดินตาม
กําหนดเวลา 

ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ัง
ผูอํานวยการกองแผนงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

รอยละของจํานวนครั้งที่ประสานติดตามหนังสือราชการจากการ
เกษียณของผูบังคับบัญชาจนสําเร็จ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

136



 

 

กรมทีด่ิน 
 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการ                                  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด :  กองแผนงาน                                              ส่วน / กลุ่ม / งาน : กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ต าแหน่ง : 382 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
 ผู้อ านวยการกองแผนงาน 

       
  

       

 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 
ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

  

     
  

  
 

  
    

  
                    

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช านาญการ   

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ  

วัตถุประสงค์และหน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่ม ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน ประเด็นนโยบาย แผนของหน่วยงานต่างๆ ในกรมที่ดิน เพื่อวางแผน
ก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ และก าหนดแนวทางการขับเคลื่อนหรือสนับสนุนภายใต้ภารกิจ/
พันธกิจของกรมที่ดินให้เกิดเป็นรูปธรรม 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการบริการ
ของส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน  
1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการต่างๆ เพื่อให้

การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
1.6 ก ากับดูแล ปรับปรุงระบบดูแลหลักฐานทางทะเบียนที่ดิน 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกรมที่ดิน เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่งาน 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอด
ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ 
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2  ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับ 
ผู้ที่สนใจ  

๔.๓  ประมวลผลข้อมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
 ส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และให้ลด
 เป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่
 เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก  
 2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่ ก.พ. ก าหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และมี

ความรู้ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 
ด้านการบริหารจัดการ การบริหารความเสี่ยง การติดตาม การวิเคราะห์ 
และประเมินผลตัวชี้วัด จนสามารถถ่ายทอดได้ 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ
สามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งระเบียบ / ค าสั่ง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล่าวได้ เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 
2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 
4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 
5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตัิ ระดบัทีต่้องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

การจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

ความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการสู่การปฏิบัติ 2 
 

ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการ
บริการของส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

ระดับความส าเร็จของการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าแผนฯ ตาม
ก าหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

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

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

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

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการพิเศษ ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด :  กองแผนงาน                                              ส่วน / กลุ่ม / งาน : กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ต าแหน่ง : 382 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
ผู้อ านวยการกองแผนงาน 

       
  

       

 

นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 
ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

  

     
  

  
 

  
    

  
                    

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช านาญการ   

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ  

วัตถุประสงค์และหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้ากลุ่ม ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ให้ค าปรึกษา เก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและ
ต่างประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน ประเด็นนโยบาย แผนของหน่วยงานต่างๆ ในกรมที่ดิน เพื่อ
วางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ และก าหนดแนวทางการขับเคลื่อนหรือสนับสนุนภายใต้
ภารกิจ/พันธกิจของกรมที่ดินให้เกิดเป็นรูปธรรม 

1.3 วิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อ
จัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการบริการของ
ส านักงานที่ดิน ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน 
1.5 ก ากับ ดูแล ปรับปรุงระบบดูแลหลักฐานทางทะเบียนที่ดิน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของกองแผนงาน มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนในระดับส านักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  

3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงาน
ร่วมกัน 
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หน้าที่งาน 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอด
ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ 
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2 ฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๔.๓ ก าหนดแนวทางในการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ  
๔.๔ เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะเข้าใจและมีทัศนคติที่ดีต่อการท างานและร่วมมือกับกรมที่ดิน เพื่อให้การจัดท าแผนงาน 

โครงการ และยุทธศาสตร์ชาติ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 

คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
  2.1 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น  
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ไม่น้อยกว่า 4 ปี  
  2.4 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่           
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และมี

ความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้เก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองค์ความรู้ ด้านหลักการบริหาร การวางแผน นโยบายการก ากับ
ดูแลองค์การที่ดี และกรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดจนสามารถ
น ามาประยุกต์ใช้ให้เข้ากับสถานการณ์ต่างๆ ได้ 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 2 และสามารถ
น าไปประยุกต์เพื่อแก้ปัญหาในทางกฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรม
ที่ดิน สามารถตอบข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่บุคลากร 
หน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวข้องได้ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 
2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 
4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 
5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตัิ ระดบัทีต่้องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดท าแผนงานและโครงการ 3 

การจัดท าแผนงานและโครงการ 3 

ความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการสู่การปฏิบัติ 3 
 

ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

วิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อ
จัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการบริการของ
ส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

ระดับความส าเร็จของการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าแผนฯ ตาม
ก าหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

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

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

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

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการ                                  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด :  กองแผนงาน                                              ส่วน / กลุ่ม / งาน : กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ต าแหน่ง : 384 - 385 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน ช านาญการ  

วัตถุประสงค์และหน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและ
ต่างประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน ประเด็นนโยบาย แผนของหน่วยงานต่างๆ ในกรมที่ดิน เพื่อ
วางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ และก าหนดแนวทางการขับเคลื่อนหรือสนับสนุนภายใต้
ภารกิจ/พันธกิจของกรมที่ดินให้เกิดเป็นรูปธรรม 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการ
บริการของส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน 
1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการต่างๆ เพื่อ 

ให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
1.6 ปรับปรุงระบบดูแลหลักฐานทางทะเบียนที่ดิน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกรมที่ดิน เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่งาน 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการ
ถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2  ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับ
ผู้ที่สนใจ  

๔.๓  ประมวลผลข้อมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
 ส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และให้ลด
 เป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่
 เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก  
 2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่ ก.พ. ก าหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เ ก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่         
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และมี

ความรู้ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 
ด้านการบริหารจัดการ การบริหารความเสี่ยง การติดตาม การวิเคราะห์ 
และประเมินผลตัวชี้วัด จนสามารถถ่ายทอดได้ 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ
สามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งระเบียบ / ค าสั่ง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล่าวได้ เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 
2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 
4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 
5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตัิ ระดบัทีต่้องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

การจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

ความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการสู่การปฏิบัติ 2 
 

ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการบริการของ
ส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

ระดับความส าเร็จของการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าแผนฯ 
ตามก าหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

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

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

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

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ระดับต าแหน่ง : ปฏิบัติการ ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน                                              ส่วน / กลุ่ม / งาน : กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ต าแหน่ง : 387 - 390 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน ปฏิบัติการ/ช านาญการ  

วัตถุประสงค์และหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบาย
และแผน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ 
เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  

1.3 วิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ  การเมือง และ
สังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์  

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของกองแผนงาน หรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานของกรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่ก าหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกรมที่ดิน เพื่อสร้างความเข้าใจ
หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ 
4.1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดท าแผนงานโครงการ  
4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
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คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี  
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ีได้ 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีองค์ความรู้เรื่อง การเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล 

การจัดท าแผนงาน/โครงการ การจัดท างบประมาณ การจัดท ารายละเอียด
ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดสรรสิ่งจูงใจ และสามารถ
น าองค์ความรู้มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่  1 และ
สามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งระเบียบ / ค าสั่ง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล่าวได้ เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 
2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 
4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 
5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่้องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดท าแผนงานและโครงการ 1 

การจัดท าแผนงานและโครงการ 1 

ความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการสู่การปฏิบัติ 1 
 

147



 

ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

วิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

ระดับความส าเร็จของการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าแผนฯ ตาม
ก าหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

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

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

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

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท : วิชาการ                                    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการ                                  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน                                              ส่วน / กลุ่ม / งาน : กลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ต าแหน่ง : 387 - 390 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิเคราะหน์โยบายและแผน ปฏิบัติการ/ช านาญการ  

วัตถุประสงค์และหน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและต่างประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของกรมที่ดิน ประเด็นนโยบาย แผนของหน่วยงานต่างๆ ในกรมที่ดิน เพื่อวางแผน
ก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ และก าหนดแนวทางการขับเคลื่อนหรือสนับสนุนภายใต้ภารกิจ/
พันธกิจของกรมที่ดินให้เกิดเป็นรูปธรรม 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือ ความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการ
บริการของส านักงานที่ดิน ได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน 
1.5 วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการต่างๆ เพื่อ 

ให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
1.6 ปรับปรุงระบบดูแลหลักฐานทางทะเบียนที่ดิน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกรมที่ดิน เพื่อสร้าง   
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่งาน 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการ
ถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับ
ผู้ที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลข้อมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
 ส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือ ข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และให้ลด
 เป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่
 เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาเอก  
 2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ที่ ก.พ. ก าหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และมี

ความรู้ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับองค์ความรู้ 
ด้านการบริหารจัดการ การบริหารความเสี่ยง การติดตาม การวิเคราะห์ 
และประเมินผลตัวชี้วัด จนสามารถถ่ายทอดได้ 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ
สามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้งระเบียบ / ค าสั่ง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกล่าวได้ เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 
2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 
4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 
5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตัิ ระดบัทีต่้องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

การจัดท าแผนงานและโครงการ 2 

ความเป็นไปได้ของแผนงานและโครงการสู่การปฏิบัติ 2 
 

ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี แผนปฏิบัติการกรมที่ดิน และแผนปฏิบัติการบริการของ
ส านักงานที่ดินได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

ระดับความส าเร็จของการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าแผนฯ 
ตามก าหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

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

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

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

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน    
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
สังกัด                    : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง : 383 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

     
      

  
       

    
 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  

    
     

  
  

 
  

    

  
                      

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ชํานาญการ 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี  

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามทีไ่ดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะห และประมวลความตองการ ความจําเปน การใชงบประมาณของหนวยงานภายในทั้งสวนกลาง
และสวนภูมิภาค 

1.2 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
1.3 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหกําหนดกิจกรรมเกณฑปนสวนสนับสนุนการจัดทําตนทุนตอหนวย ตนทุนผลผลิตของกรมที่ดิน 
1.4 ดูแล ประสานและใหคําแนะนําการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายแกหนวยงานภายในของกรมที่ดิน 
1.5 ดูแล ประสานการจัดทําคําช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํา
 กวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด 
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผลตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่  1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน    
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง : 383 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

     
      

  
       

    
 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  

    
     

  
  

 
  

    

  
                      

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ชํานาญการ 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี  

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะห และประมวลความตองการ ความจําเปน การใชงบประมาณของหนวยงานภายในทั้งสวนกลาง
และสวนภูมิภาค 

1.2 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
1.3 กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหกําหนดกิจกรรมเกณฑปนสวนสนับสนุนการจัดทําตนทุนตอหนวย ตนทุนผลผลิตของกรมที่ดิน 
1.4 ดูแล ประสานและใหคําแนะนําการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายแกหนวยงานภายในของกรมที่ดิน 
1.5 ดูแล ประสานการจัดทําคําช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองแผนงาน มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 

เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ  
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

๔.๓ กําหนดแนวทางในการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูที่สนใจ 
๔.๔ เผยแพรและสงเสริมใหสาธารณะเขาใจและมีทัศนคติที่ดีตอการทํางานและรวมมือกับกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดทําแผนงาน 

โครงการ และยุทธศาสตรชาติ เปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน  
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป  
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑ และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู ดานหลักการบริหาร การวางแผน นโยบายการกํากับ
ดูแลองคการที่ดี และกรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดจนสามารถ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยู ในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการวิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน    
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
สังกัด : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง : 386 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วิเคราะห และประมวลความตองการ ความจําเปน การใชงบประมาณของหนวยงานภายในทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค 
1.2 วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
1.3 วิเคราะหกําหนดกิจกรรมเกณฑปนสวนสนับสนุนการจัดทําตนทุนตอหนวย ตนทุนผลผลิตของกรมที่ดิน 
1.4 ประสานและใหคําแนะนําการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายแกหนวยงานภายในของกรมที่ดิน 
1.5 ประสานการจัดทําคําช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํา
 กวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด 
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผลตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่  1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมทีด่นิ ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

160



 

กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด                    :  กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ  
เลขที่ตําแหนง         :  391 - 393 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและ
แผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วิเคราะห ประมวลความตองการ ความจําเปน การใชงบประมาณของหนวยงานภายในทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค 
1.2 วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
1.3 วิเคราะหกําหนดกิจกรรมเกณฑปนสวนสนับสนุนการจัดทําตนทุนตอหนวย ตนทุนผลผลิตของกรมที่ดิน 
1.4 ประสานและใหคําแนะนําการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายแกหนวยงานภายในของกรมที่ดิน 
1.5 ประสานการจัดทําคําช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองแผนงาน หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจหรือ

ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ 

4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีองคความรูเรื่อง การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูล 

การจัดทําแผนงาน/โครงการ การจัดทํางบประมาณ การจัดทํารายละเอียด
ตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดสรรส่ิงจูงใจ และสามารถนํา
องคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

163



 

กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน    
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
สังกัด : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน : กลุมงานแผนงานและงบประมาณ 
เลขที่ตําแหนง : 391 - 393 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

  
  

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วิเคราะห และประมวลความตองการ ความจําเปน การใชงบประมาณของหนวยงานภายในทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค 
1.2 วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 
1.3 วิเคราะหกําหนดกิจกรรมเกณฑปนสวนสนับสนุนการจัดทําตนทุนตอหนวย ตนทุนผลผลิตของกรมที่ดิน 
1.4 ประสานและใหคําแนะนําการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายแกหนวยงานภายในของกรมที่ดิน 
1.5 ประสานการจัดทําคําช้ีแจงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
 
 
 
 
 
 
 

164



 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํา
 กวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด 
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผลตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะหจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกรมที่ดิน ระดับความสําเร็จของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําปของกรมที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด :  กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : ฝายติดตามและประเมินผล 
เลขทีต่ําแหนง : 400 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

 

 
  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายติดตามและประเมินผล) 

 
  

     

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายติดตามและประเมินผล ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนด
นโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

1.3 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

1.4 ดูแลการกําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะห
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมที่ดิน วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของ      
กรมที่ดินที่สอดคลองนโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ  

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
และความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด
ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2  รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓  ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
 ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํา
 กวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่ เ ก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่            
ความรบัผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลการกําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะหติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมที่ดิน 
วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของกรมที่ดินที่สอดคลอง
นโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทาง
วิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินแผนงานโครงการของกรม
ที่ดินตามแนวทางและเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด                    : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน      : ฝายติดตามและประเมินผล 
เลขที่ตําแหนง         : 401 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายติดตามและประเมินผล) 

  
  

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผน
กําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

1.3 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

1.4 กําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะหติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมที่ดิน วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของกรมที่ดินที่
สอดคลองนโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2  รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓  ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะหติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมทีด่นิ 
วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของกรมที่ดินที่สอดคลอง
นโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทาง
วิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินแผนงานโครงการของ
กรมที่ดินตามแนวทางและเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : ฝายติดตามและประเมินผล 
เลขทีต่ําแหนง : 402 - 404 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายติดตามและประเมินผล) 

  
  

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและ
แผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

1.3 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร  

1.4 วิเคราะหติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมที่ดิน วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวม
ของกรมที่ดินที่สอดคลองนโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองแผนงานหรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ 

4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีองคความรูเรื่อง การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะห

ขอมูล การจัดทําแผนงาน / โครงการ การจัดทํางบประมาณ การจัดทํา
รายละเอียดตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดสรรส่ิงจูงใจ 
และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะหติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน
โครงการของกรมที่ดิน วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวม
ของกรมที่ดินที่สอดคลองนโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร 
รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินแผนงานโครงการของ
กรมที่ดินตามแนวทางและเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด                    :  กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน      : ฝายติดตามและประเมินผล 
เลขที่ตําแหนง         : 402 - 404 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายติดตามและประเมินผล) 

  
  

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผน
กําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

1.3 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

1.4 กําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะหติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมที่ดิน วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของกรมที่ดินที่
สอดคลองนโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทางวิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2  รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ   
ผูที่สนใจ  

๔.๓  ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่  1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กําหนดรูปแบบ แนวทางและวิธีการจัดการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานภายในสังกัดกรมที่ดิน วิเคราะหติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการของกรมทีด่นิ 
วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานภาพรวมของกรมที่ดินที่สอดคลอง
นโยบายระดับตางๆ เสนอผูบริหาร รวมทั้งจัดทําเอกสารทาง
วิชาการและเผยแพรแกสาธารณะ 

ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินแผนงานโครงการของ
กรมที่ดินตามแนวทางและเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด                    : กองแผนงาน                                              สวน / กลุม / งาน      : ฝายขอมูลและสถิติ 
เลขที่ตําแหนง         :  406 
 แผนผังการบังคับบัญชา 

     

 ผูอํานวยการกองแผนงาน 

     
      

  
     

     

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายขอมูลและสถิติ) 

     
      

  
       

  
                  

   นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
ชํานาญการ 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน   
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
เจาพนักงานสถิติ   

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายขอมูลและสถิติ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูลของสํานักงานที่ดิน เพื่อใชประกอบการวางแผนการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของ
กรมที่ดิน 

๑.2 ตรวจสอบ ดูแลการรวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ในสํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บ
สถิติขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บรายได      
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหาอุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน  

๑.3 ดูแลการเผยแพรและใหบริการดานขอมูลสถิติของสํานักงานที่ดินแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่ เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่        
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบ ดูแลการรวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผล
ขอมูลตางๆ ในสํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การ
จัดเก็บสถิติขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
ขอรังวัดที่ดิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บ
รายได การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูล
ปญหาอุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน 

รอยละของรายงานขอมูลที่ผานการติดตามตรวจสอบเพื่อสรุป
รายงานตอที่ประชุมผูบริหารรายเดือน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : ฝายขอมูลและสถิติ 
เลขที่ตําแหนง : 407 - 410 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายขอมูลและสถิติ) 

 
  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูลของสํานักงานที่ดิน เพื่อใชประกอบการวางแผนกําหนดนโยบาย และเปาหมายของ  
กรมที่ดิน 

๑.2 รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ในสํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บรายได          
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหาอุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน  

๑.3 เผยแพรและใหบริการดานขอมูลสถิติของสํานักงานที่ดินแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏบิัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่         
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ใน
สํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน การ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บรายได การใชจายเงิน
งบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหาอุปสรรค การ
ดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน 

รอยละของรายงานขอมูลที่ผานการติดตามตรวจสอบเพื่อสรุป
รายงานตอที่ประชุมผูบริหารรายเดือน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : ฝายขอมูลและสถิติ 
เลขที่ตําแหนง : 411 - 413 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายขอมูลและสถิติ) 

 
    

  
   

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบาย
และแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลขอมูลของสํานักงานที่ดิน เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมาย
ของกรมที่ดิน 

๑.2 รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ในสํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บรายได          
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหาอุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน  

๑.3 เผยแพรและใหบริการดานขอมูลสถิติของสํานักงานที่ดินแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของกองแผนงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ 

4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

185



 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีองคความรูเรื่อง การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะห

ขอมูล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การจัดทํางบประมาณ การจัดทํา
รายละเอียดตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดสรรส่ิงจูงใจ 
และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ใน
สํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน   
การออกหนั ง สื อแสด ง สิท ธิ ใ นที่ ดิ น  ก าร จัด เ ก็บร าย ได              
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหา
อุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน 

รอยละของรายงานขอมูลที่ผานการติดตามตรวจสอบเพื่อสรุป
รายงานตอที่ประชุมผูบริหารรายเดือน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : ฝายขอมูลและสถิติ 
เลขที่ตําแหนง : 411 - 413 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายขอมูลและสถิติ) 

 

    
  

   

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห และประมวลขอมูลของสํานักงานที่ดิน เพื่อใชประกอบการวางแผนกําหนดนโยบาย และเปาหมายของ  
กรมที่ดิน 

๑.2 รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ในสํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจัดเก็บรายได          
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหาอุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน  

๑.3 เผยแพรและใหบริการดานขอมูลสถิติของสํานักงานที่ดินแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองแผนงาน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห และประมวลผลขอมูลตางๆ ใน
สํานักงานที่ดิน เพื่อเสนอผูบริหาร ไดแก การจัดเก็บสถิติขอมูล
เก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การขอรังวัดที่ดิน   
การออกหนั ง สื อแสด ง สิท ธิ ใ นที่ ดิ น  ก าร จัด เ ก็บร าย ได            
การใชจายเงินงบประมาณ ขอมูลเก่ียวกับบุคลากร ขอมูลปญหา
อุปสรรค การดําเนินงานของสํานักงานที่ดิน เปนตน 

รอยละของรายงานขอมูลที่ผานการติดตามตรวจสอบเพื่อสรุป
รายงานตอที่ประชุมผูบริหารรายเดือน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการ 
  ออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

เลขทีต่ําแหนง : 420  
แผนผังการบังคับบัญชา 

  ผูอํานวยการกองแผนงาน  
 

        
 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ  
(ผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและ 

เรงรัดการออกโฉนดที่ดินทัว่ประเทศ) 
 

    
  

 

 
          

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ  
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

    
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ  

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดาน
วิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ใหคําปรึกษา เก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและ
ตางประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดแผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน  

1.2 ศึกษา วิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน รวมจัดทําแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการของกรมที่ดิน 
หรือกําหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการ ใหบรรลุภารกิจแผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน  

1.3 วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อ
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวตามแผนความรวมมือของประชาคม
อาเซียนอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑.4 กํากับ ดูแลการดําเนินงานดานงานวิเทศสัมพันธของกรมที่ดิน  
๑.5 กํากับ ดูแลการประสานความรวมมือดานงานที่ดินระหวางองคกรระหวางประเทศกับหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมทีด่ิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน  

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนในระดับที่ยากมาก หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๔.๓ กําหนดแนวทางในการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูที่สนใจ  
๔.๔ เผยแพรและสงเสริมใหสาธารณะเขาใจและมีทัศนคติที่ดีตอการทํางานและรวมมือกับกรมที่ดิน เพื่อใหการจัดทําแผนงาน 

โครงการ และยุทธศาสตรชาติ เปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
  2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน  
  2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ  
  2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป  
  2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑ และเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่        
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู ดานหลักการบริหาร การวางแผน นโยบายการกํากับ
ดูแลองคการที่ดี และกรอบแนวทางการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด จนสามารถ
นํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 3 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการดําเนินงานดานงานวิเทศสัมพันธของกรมที่ดิน ระดับความพึงพอใจของชาวตางประเทศที่ มีตอการติดตอ
ประสานงานและใหบริการทางวิชาการของสํานักงานบริหาร
โครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 421 
แผนผังการบังคับบัญชา 

  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ) 
  

     
  

    

  
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
    
 

    
 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ  
 

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

 

  
 

 

เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
 

 

  
 

 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  
 

นักวิเทศสัมพันธ ชํานาญการ 
 

 

  
 

 

   
นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการโครงการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 กํากับ ดูแลการวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารพัสดุ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อให
สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 กํากับ ดูแลการจัดการประชุม โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อให
การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน
และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน 

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.7 กํากับ ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก

โฉนดที่ดินทั่วประเทศ 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทําและ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ใน
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

ระดับความพึงพอใจของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการ
พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ ที่ไดรับ
การสนับสนุนจากฝายอํานวยการโครงการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 422 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 ดูแล วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 

งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารพัสดุ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 ดูแลการจัดการประชุม โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการ
บริหารการประชุมหรืองานพิธีการตาง  ๆน้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและ
เรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน 

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.7 ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน

ทั่วประเทศ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด  
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทําและ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงาน
บริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ 

ระดับความพึงพอใจของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการ
พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ ที่ไดรับ
การสนับสนุนจากฝายอํานวยการโครงการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 

ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขที่ตําแหนง         : 423 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 วางแผนและติดตามงานในสํานักงาน เชน งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 

งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารพัสดุ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถ
บริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 จัดการประชุม โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการ
ประชุมหรืองานพิธีการตาง  ๆน้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการ
ออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน 

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.7 เอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว

ประเทศ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน
และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1   ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2   ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย   
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 

 
คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ งาน
บริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน การจัดหา 
ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ ที่เก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจ
ราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 
รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 

1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

เอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหาร
โครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

ระดับความพึงพอใจของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการ
พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ ที่ไดรับ
การสนับสนุนจากฝายอํานวยการโครงการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 423 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 ดูแล วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ 

งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบรหิารอาคารสถานที่ งานบริหารพัสดุ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 ดูแลการจัดการประชุม โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการ
บริหารการประชุมหรืองานพิธีการตาง  ๆน้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและ
เรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน 

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.7 ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน

ทั่วประเทศ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทําและ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลและเอ้ืออํานวยการปฏิบัติงานของฝายตางๆ ในสํานักงาน
บริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ 

ระดับความพึงพอใจของฝายตางๆ ในสํานักงานบริหารโครงการ
พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ ที่ไดรับ
การสนับสนุนจากฝายอํานวยการโครงการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 429 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดแผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผน
กําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจแผนความรวมมือของประชาคาอาเซียน  

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือ  ความ
ม่ันคง เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวตามแผนความรวมมือ
ของประชาคมอาเซียน 

1.4 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ
ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

๔.2 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่ เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่         
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน 
โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการ มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

ระดับความสําเร็จของการติดตอประสานความรวมมือกับ
ตางประเทศตามแผนที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 430 - 431 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบาย
และแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดแผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน 

1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจแผนความรวมมือของ
ประชาคมอาเซียน 

1.3 วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
ม่ันคง และเสนอขอคิดเห็น เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวตาม
แผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน 

1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน
และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ 

4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน Uในระดับที่ 1U มีองคความรูเรื่อง การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะห

ขอมูล การจัดทําแผนงาน  /  โครงการ  การจัดทํางบประมาณ การจัดทํา
รายละเอียดตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ การจัดสรรส่ิงจูงใจ 
และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ Uในระดับที่ 2 U มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม )Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลัก
และแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการใหสามารถบรรลุภารกิจแผนความรวมมือของประชาคม
อาเซียน 

ระดับความสําเร็จของการติดตอประสานความรวมมือกับ
ตางประเทศตามแผนที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 430 - 431 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะห
นโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดแผนความรวมมือของประชาคมอาเซียน  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผน
กําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจแผนความรวมมือของประชาคาอาเซียน  

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวตามแผนความรวมมือ
ของประชาคมอาเซียน 

1.4 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการตางๆ เพื่อให
การดําเนินการตามแผนงาน โครงการ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ
ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

๔.2 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสาธารณชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี  
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่
 เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่ เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่         
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การติดตาม การวิเคราะห 
และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงานโครงการ 
ตลอดจนประเด็นนโยบาย และมาตรการตางๆ เพื่อใหการ
ดําเนินการตามแผนงาน โครงการ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 

ระดับความสําเร็จของการติดตอประสานความรวมมือกับ
ตางประเทศตามแผนที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 432 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเทศสัมพันธ ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเทศสัมพันธ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ แปลเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เพื่อความถูกตองและสมบูรณ 
1.2 ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผล ใหคําปรึกษา ในการดําเนินงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อแกปญหาอุปสรรค    

ในการดําเนินงาน ทําใหงานเปนไปดวยความราบรื่น 
๑.3 ดูแล ตอนรบั และใหบริการดานวิชาการแกคณะชาวตางประเทศที่มาศึกษาดูงานกรมที่ดิน 
๑.4 จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน ฉบับภาษาอังกฤษ สําหรับขาราชการกรมที่ดินที่จะเดินทางไปตางประเทศ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด

การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมทีด่ิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 เผยแพรความรู ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานดานตางประเทศแกบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจใน    

การดําเนินโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 
4.2 ตรวจสอบขอมูลเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เพื่อผลิต เผยแพร จัดทําเปนเอกสารทางวิชาการ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญา
เอก 

  2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวกับศึกษา วิเคราะห 
จัดทําแผนงาน และแผนปฏิบัติการ การใหความชวยเหลือทางวิชาการ
เปนอยางดี จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแล ตอนรับ และใหบริการดานวิชาการแกคณะชาวตางประเทศ
ที่มาศึกษาดูงานกรมที่ดิน 

ระดับความพึงพอใจของคณะชาวตางประเทศที่มีตอการติดตอ
ประสานงานและการใหบรกิารทางวิชาการของสํานักงานบริหาร
โครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ ว
ประเทศ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 433 - 434 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ แปลเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เพื่อใชในการติดตอประสานงาน
กับกรมที่ดินระหวางประเทศ 

1.2 รวบรวมขอมูล วิเคราะหและติดตามประเมินผล จัดทําบันทึก สรุปรายงานการประชุมความรวมมือระหวางประเทศ เพื่อนําเสนอ
หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ 

1.3 จัดเตรียมขอมูลสําหรับการเจรจาความรวมมือทางวิชาการกับตางประเทศ เพื่อใหการประชุมเจรจาบรรลุผลตามเปาหมายที่
 กําหนด 
1.4 สงเสริม สนับสนุน ดําเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ผูเช่ียวชาญ วัสดุอุปกรณ อาสาสมัคร องคการพัฒนา

เอกชนและอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับงานความรวมมือ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความราบรื่น 
๑.๕ พิจารณาการติดตอประสานระหวางหนวยงานตางประเทศกับหนวยงานภายในกรมที่ดินและหนวยราชการอ่ืนที่เก่ียวของ 

ในประเด็นการประสานความรวมมือกับตางประเทศ เชน ประชาคมอาเซียน  
๑.๖ กล่ันกรอง พิจารณาขอมูลกรอบความรวมมือระหวางกรมที่ดินกับหนวยงานตางประเทศ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 เผยแพรความรูทั่วไปดานการตางประเทศแกผูมาติดตอ เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีและถูกตอง เผยแพรความรู ใหคําปรึกษา
และช้ีแจงตอบปญหาดานการตางประเทศแกผูที่มาติดตอ เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีและถูกตองตามระเบียบกฎหมาย 

4.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เพื่อจัดทําเปนฐานขอมูล 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับวางแผน ควบคุม ติดตามประเมินผล การ

ประสานงานกับคณะที่ปรึกษาสวนราชการและเอกชน ทั้งภายในและ
ภายนอกประเทศ และการบริหารงานทั่วไป การอํานวยความสะดวกใน
การมาศึกษาดูงานของชาวตางประเทศ การจัดประชุม การแปลเอกสาร 
และการเปนลาม และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

พิจารณาการติดตอประสานระหวางหนวยงานตางประเทศกับ
หนวยงานภายในกรมที่ดินและหนวยราชการอ่ืนที่เก่ียวของ ใน
ประเด็นการประสานความรวมมือกับตางประเทศ เชน ประชาคม
อาเซียน 

ระดับความสําเร็จของการติดตอประสานความรวมมือกับ
ตางประเทศตามแผนที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเทศสัมพันธ 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายอํานวยการโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 433 - 434 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
 (หัวหนาฝายอํานวยการโครงการ) 

  
  

 นักวิเทศสัมพันธ ปฏิบัตกิาร/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิเทศสัมพันธ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ตรวจสอบงานราง โตตอบหนังสือเปนภาษาตางประเทศ แปลเอกสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศ เพื่อความถูกตอง
และสมบูรณ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห ติดตามความเคล่ือนไหวของขอมูลขาวสารจากแหลงขอมูลตางประเทศ เพื่อใชเปนขอมูลวางแนวทางการ
จัดทําโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 

1.3 ติดตามประเมินผลความรวมมือกับตางประเทศ โดยจัดทํารายงานและขอเสนอแนะ เพื่อเสนอผลการดําเนินงานและแนวทาง
แกปญหาอุปสรรคตอไป 

1.4 ควบคุม ดูแล ติดตาม ประเมินผล ใหคําปรึกษา ในการดําเนินงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อแกปญหาอุปสรรคใน
การดําเนินงาน ทําใหงานเปนไปดวยความราบรื่น 

๑.๕ พิจารณาการติดตอประสานระหวางหนวยงานตางประเทศกับหนวยงานภายในกรมที่ดินและหนวยราชการอ่ืนที่เก่ียวของ 
ในประเด็นการประสานความรวมมือกับตางประเทศ เชน ประชาคมอาเซียน  

๑.๖ กล่ันกรอง พิจารณาขอมูลกรอบความรวมมือระหวางกรมที่ดินกับหนวยงานตางประเทศ 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด
การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 เผยแพรความรู ใหคําปรึกษาในการปฏิบัติงานดานตางประเทศแกบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อเสริมสรางความเขาใจในการ
ดําเนินโครงการความรวมมือระหวางประเทศ 

4.2 ตรวจสอบขอมูลเก่ียวกับงานดานตางประเทศ เพื่อผลิต เผยแพร จัดทําเปนเอกสารทางวิชาการ 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเทศสัมพันธระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญา
เอก 

  2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวกับศึกษา วิเคราะห 
จัดทําแผนงาน และแผนปฏิบัติการ การใหความชวยเหลือทางวิชาการ
เปนอยางดี จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บรกิารที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

พิจารณาการติดตอประสานระหวางหนวยงานตางประเทศกับ
หนวยงานภายในกรมที่ดินและหนวยราชการอ่ืนที่เก่ียวของใน
ประเด็นการประสานความรวมมือกับตางประเทศ เชน ประชาคม
อาเซียน 

ระดับความสําเร็จของการติดตอประสานความรวมมือกับ
ตางประเทศตามแผนที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขที่ตําแหนง : 437  
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ) 
  

   

     
  

     

   
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ) 
    

       
     

  
     

  
                

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
 

  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
     

  
     

  
                

 

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
  

เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน 
ทั่วประเทศ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนด
ที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรร
งบประมาณ 

1.4 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดสรรงบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะ
การเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.5 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 
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หนาที่งาน 
๑.6 กํากับ ดูแล จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหาร

โครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอ
หนวย รวมทั้งติดตามประเมินผล 

๑.7 กํากับ ดูแล ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนด
ที่ดินทั่วประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด

การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2.  ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานการคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน 
แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการ
พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และ
จัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของ กิจกรรม / โครงการที่ ดํ า เ นินการ ใช จ าย
งบประมาณตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการ 
  ออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 438 
แผนผังการบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ) 

   
  

  
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชา 
การเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน 
ทั่วประเทศ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนด
ที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรร
งบประมาณ 

1.4 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดสรรงบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะ
การเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.5 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

๑.6 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนา
กรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

๑.7 ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด

การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติ งานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่ เ ก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสัง กัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่              
ความรับผิดชอบและปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานการคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติ
การ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิม่
ประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้งติดตาม
ประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของ กิจกรรม / โครงการที่ ดํ า เ นินการ ใช จ าย
งบประมาณตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 439 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี  ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ)  

  

    
  

   

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและ
บัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง
สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

1.2 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 
เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรร
งบประมาณ 

1.4 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของ 
องคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.5 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

๑.6 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนา
กรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

๑.7 ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน

และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให

สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการ
ตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับการบริหารงานการเงินการคลัง ไดแก 

การกันเงินและโอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ การรับจายเงิน
งบประมาณหมวดตางๆ การเ ก็บรักษาเ งิน การจัดทําบัญชีและ
งบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําสงรายไดแผนดิน การ
ตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ การเบิกจายเงิน และรวบรวม
ขอมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน เปนตน และสามารถ
นําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 1 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

การบริหารการเงินงบประมาณ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติ
การ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิม่
ประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้งติดตาม
ประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการใชจายงบประมาณ
ตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

232



 

กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัด 
  การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 439  
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ)  

  
    

  
   

 

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการ
เงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดิน 
ทั่วประเทศ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนด
ที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรร
งบประมาณ 

1.4 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดสรรงบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะ
การเงิน การตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.5 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

๑.6 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนา
กรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

๑.7 ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด

การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และ
 ใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือ ขอ 4 
 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ.กําหนด   
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานการคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติ
การ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิม่
ประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้งติดตาม
ประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการใชจายงบประมาณ
ตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการ 
  ออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 441 - 442 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ)  

  
    

  
   

 

นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล   
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

1.2 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงคของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.3 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.4 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและ

เรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
๑.5 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนา

กรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

๑.6 ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดิน
และเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ   งาน
บริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน การจัดหา 
ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑที่เก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจ
ราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติ
การ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิม่
ประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้งติดตาม
ประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการใชจายงบประมาณ
ตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : กองแผนงาน                                               สวน / กลุม / งาน : สํานักงานบริหารโครงการ 

  พัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการ 
  ออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ /  
  ฝายบริหารงบประมาณโครงการ 

เลขทีต่ําแหนง : 441 - 442 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญการ 

(หัวหนาฝายบริหารงบประมาณโครงการ)  

  
    

  
   

 

นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหาร
จัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่
กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 ดูแลการจัดการประชุม โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อให
การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามคําส่ัง เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ

ผูบังคับบัญชา 
๑.7 จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติการ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนา

กรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้ง
ติดตามประเมินผล 

๑.8 ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัดและเปาหมายของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่ว
ประเทศ เพื่อนําไปสูการปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งติดตามประเมินผล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัด

การออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและกรมที่ดิน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทําและ
บริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําคําขอตั้งงบประมาณและติดตามการใชจายเงิน แผนปฏิบัติ
การ แผนปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรม
ที่ดินและเรงรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศ และจัดทําแผนเพิม่
ประสิทธิภาพและวิเคราะหตนทุนตอหนวย รวมทั้งติดตาม
ประเมินผล 

• ระดับความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงานของ
สํานักงานบริหารโครงการพัฒนากรมที่ดินและเรงรัดการออก
โฉนดที่ดินทั่วประเทศตามกําหนดเวลา 

• รอยละของกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการใชจายงบประมาณ
ตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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