
แบบบรรยายลักษณะงาน

กรมทีด่ิน

ราชการบริหารสวนกลาง

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กลุมตรวจสอบภายใน

สํานักงานเลขานุการกรม

กองการเจาหนาท่ี



สารบัญ 

  หนา 
ราชการบริหารสวนกลาง  

 อธิบดีกรมท่ีดิน 1 
 รองอธิบดีกรมท่ีดิน 5 
 ท่ีปรึกษาดานประสิทธิภาพ (นักวิเคราะหนโยบายและแผน ทรงคุณวุฒิ) 8 
 ท่ีปรึกษาดานวิศวกรรมสํารวจ (วิศวกรสํารวจ ทรงคุณวุฒิ) 11 
 ผูตรวจราชการกรม 14 
     

กลุมพัฒนาระบบบริหาร  

   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ (ผูอํานวยการกลุม) 18 
  กลุมงานวางแผนและประเมินผล  
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 21 
   - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 27 
   - นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 30 
  กลุมงานสงเสรมิประสิทธภิาพ  
   - นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 36 
   - นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการพิเศษ 39 
   - นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ 42 
   - นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 45 
   - นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 51 
     

กลุมตรวจสอบภายใน  

   - นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการพิเศษ (ผูอํานวยการกลุม) 57 
   - นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนา) 60 
   - นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏบัิติการ/ชํานาญการ 66 
     

สํานักงานเลขานุการกรม  

 เลขานุการกรม 72 
 ฝายประชาสมัพันธ  
   - นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 76 
  งานประชาสัมพันธและเผยแพร  
   - นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ (หัวหนา) 82 
   - นักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 85 
  งานโสตทัศนูปกรณ  
   - นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชํานาญการ (หัวหนา) 91 
     
 

 

 

 



สารบัญ 

  หนา 
สํานักงานเลขานุการกรม  

 ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 94 
  งานชวยอํานวยการท่ัวไป  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ (หัวหนา) 100 
   - นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 103 
  งานเลขานุการนักบริหาร  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ (หัวหนา) 109 
   - นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 112 
  งานชวยอํานวยการอาคารรังวัด  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 118 
 ฝายตรวจราชการและเรื่องราวรองทุกข  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 124 
  งานตรวจราชการ  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (หัวหนา) 130 
  งานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ (หัวหนา) 136 
   - นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 139 
  งานประสานราชการสวนภูมภิาค  
   - นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 145 
     

กองการเจาหนาที่  

 ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี 151 
 กลุมงานวางแผนอัตรากําลังและพัฒนาระบบงาน  
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมงาน) 155 
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ (หัวหนา) 158 
   - นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 161 
 ฝายสรรหาและประเมินบุคคล  
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 167 
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ (หัวหนา) 175 
   - นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 178 
 ฝายบรรจุและแตงต้ัง  
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 184 
  งานบรรจุและแตงต้ัง 1  
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ (หัวหนา) 190 
   - นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 193 
  งานบรรจุและแตงต้ัง 2  
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ (หัวหนา) 199 
   - นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 202 
 



สารบัญ 

  หนา 
กองการเจาหนาที่  

 ฝายบรรจุและแตงต้ัง  
  งานบรรจุและแตงต้ัง 3  
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ (หัวหนา) 208 
   - นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 211 
 ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ  
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 217 
  งานทะเบียนประวัติ  
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ (หัวหนา) 223 
   - นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 227 
  งานบําเหน็จความชอบ  
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ (หัวหนา) 234 
   - นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 237 
  งานสวัสดิการ  
   - นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ (หัวหนา) 243 
   - นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 246 
 กลุมงานวินัย  
   - นิติกร ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมงาน) 252 
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมวินัย 1 - 3) 255 
   - นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมเสริมสรางวินัยและสมรรถภาพ) 261 
   - นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 267 

 



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : บริหาร ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักบริหาร 
ระดับตําแหนง : สูง ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : อธิบดีกรมที่ดิน 
สังกัด : กรมที่ดิน สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 1 
แผนผังการบังคับบัญชา  

ผูอํานวยการสํานัก / กอง เจาพนักงานที่ดินจังหวัด

ราชการบริหารสวนกลาง

รองอธิบดี

ราชการบริหารสวนภูมิภาค

รองอธิบดี

ผูตรวจราชการกรม

อธิบดี

ที่ปรึกษาดานประสิทธิภาพ

ที่ปรึกษาดานวิศวกรรมสํารวจ

รองอธิบดี รองอธิบดี

 
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
บริหารงานในฐานะหัวหนาสวนราชการกรมที่ดิน ซ่ึง ก.พ.กําหนดเปนตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 กําหนดทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็นกลยุทธและแผนบริหารราชการ ความคาดหวังและเปาหมาย ความสําเร็จของกรมที่ดิน 
วางกรอบความคิดในภาพรวมและสวนยอย โดยเช่ือมโยงกับพันธกิจของกระทรวงมหาดไทย และกรมที่ดิน เพื่อผลักดันให 
เกิดการเปล่ียนแปลงทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกรมที่ดิน 

1.2 กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานของกรมที่ดินใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบายกลยุทธของกรมที่ดินที่กําหนดไว เพื่อให
การดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

2. ดานบริหารงาน 
2.1 บริหารราชการในฐานะหัวหนาสวนราชการของกรมที่ดิน เพื่อแปลงนโยบายของรัฐบาลเปนแนวทางและแผนบริหารราชการ 

หรือแผนกลยุทธการปฏิบัติราชการของกรมที่ดินทั้งในระยะส้ันและระยะยาว 
2.2 ส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจแกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให

คําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน เพี่อใหผลการปฏิบัติราชการของกรมที่ดินบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ที่กรมที่ดินกําหนดไวได 

๒.๓ ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ ของ
กรมที่ดิน เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปล่ียนแปลง และตอบสนองตอความตองการ
ของประชาชน 

๒.๔ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของกรมที่ดิน เพื่อผลสัมฤทธ์ิภารกิจภาครัฐ 
๒.๕ เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เพื่อการพิจารณาใหความเห็นหรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 
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หนาที่งาน 
2.6 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย หรือคณะกรรมการที่เก่ียวของในปญหาตางๆ 

เก่ียวกับงานในภารกิจของกรมที่ดิน 
๒.7 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่เก่ียวของ เพื่อใหเกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการ

ปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 
3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในกรมที่ดิน เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถ
ของบุคลากรของกรมที่ดิน ตามหลักคุณธรรม 

3.2 บริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน เพื่อสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการของกรมที่ดินไดอยางเปนธรรม 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของกรมที่ดิน เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ 

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินแผนดินใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย 
กฎ และระเบียบขอบังคับที่เก่ียวของ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง มาแลว ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทบริหาร ระดับสูง 
 1.2 ประเภทบริหาร ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
 1.3 ประเภทบริหาร ระดับตน และประเภทอํานวยการ รวมกันไมนอยกวา 3 ป 
 1.4 ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ ซ่ึงเคยดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ มาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือเคยดํารง
 ตําแหนงประเภทอ่ืนที่ปฏิบัติราชการเชนเดียวกับประเภทอํานวยการมาแลวไมนอยกวา 2 ป ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ 
 ก.พ. กําหนด หรือเคยดํารงตําแหนงขางตน รวมกันมาแลวไมนอยกวา 2 ป 
 1.5 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
2. ผานการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. หรือผานการอบรมหลักสูตรใดๆ ที่ ก.พ. พิจารณาใหเปนผูที่มี
คุณสมบัติเสมือนไดผานการฝกอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. หากยังไมเคยผานการอบรมหลักสูตรดังกลาว  
มากอน จะตองเขารับการฝกอบรมภายในระยะเวลา 1 ป นับจากวันที่ไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

ในกรณีที่เปนผูดํารงตําแหนงตาม 1 .4 หรือ 1.5 ตองผานการประเมินสมรรถนะหลักทางการบริหารของสํานักงาน ก.พ. 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความเช่ียวชาญในการวางแผนกลยุทธ/แผนงานโครงการ  รวมทั้งการ  
บูรณาการแผนงาน / โครงการในระดับยุทธศาสตรของสวนราชการให
บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด และมีองคความรูในการบริหารจัดการ
ทรัพยากรบุคคลไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งมีองคความรูในการ
ประสานแผนงาน คน เงิน ในสถานการณที่มีความยุงยากซับซอน มี
ความรูเก่ียวกับปรัชญาในการแกไขปญหา หรือหลักการประนีประนอม
โดยใชทักษะช้ันสูง มีความคิดริเริ่มในการดําเนินการโครงการใหมๆ ซ่ึง
สามารถนําไปใชไดอยางกวางขวาง ทําใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง
สมบูรณและมีประสิทธิภาพ สามารถแกปญหาที่ยุงยาก ซับซอน เปนที่
ยอมรับในฐานะผูเช่ียวชาญในสายงานที่ปฏิบัติอยูอยางแทจริง รวมทั้ง
สามารถใหคําปรึกษาแนะนําในดานตางๆ แกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 4 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และมี
ความรูความเขาใจกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนที่เก่ียวของกับกฎหมายที่อยู
ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน และระเบียบ / คําส่ังตางๆ ที่ออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาว โดยสามารถแนะนําหรือใหคําปรึกษาใน
ภาพรวมได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 5 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 5 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 5 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง  ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 5 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 5 
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รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 4 

2 วิสัยทัศน  (Visioning) 4 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 4 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 4 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 4 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 4 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กําหนดทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็นกลยุทธและแผนบริหาร
ราชการ ความคาดหวังและเปาหมาย ความสําเร็จของกรมที่ดิน 
วางกรอบความคิดในภาพรวมและสวนยอย โดยเช่ือมโยงกับ   
พันธกิจของกระทรวงมหาดไทยและกรมที่ดิน เพื่อผลักดันใหเกิด
การเปล่ียนแปลงทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
กรมที่ดิน 

การดําเนินงานของกรมที่ดินเปนไปตามแผนยุทธศาสตรที่กําหนด
ไว 

กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานของกรมที่ดินใหเปนไปตาม
ทิศทาง แนวนโยบายกลยุทธของกรมที่ดินที่กําหนดไว เพื่อให
การดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : บริหาร                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักบริหาร 
ระดับตําแหนง         : ตน                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : รองอธิบดีกรมที่ดิน 
สังกัด : กรมที่ดิน สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 2 - 5 
แผนผังการบังคับบัญชา  

อธิบดี 

 
  

รองอธิบดี 

 
  

ผูอํานวยการสํานัก/กอง ตามที่ไดรับมอบหมาย  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
บริหารงานในฐานะรองหัวหนาสวนราชการของกรมที่ดิน ซ่ึงมีหัวหนาสวนราชการตําแหนงอธิบดีกรมที่ดิน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ประเด็นกลยุทธ ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จ
ของกรมที่ดิน โดยเช่ือมโยงกับพันธกิจของกระทรวงมหาดไทย และกรมที่ดิน เพื่อผลักดันใหเกิดการเปล่ียนแปลง ทั้งใน  
ดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกรมที่ดิน 

1.2 กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานของหนวยงานในกรมที่ดินใหเปนไปตามทิศทางแนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน 
โครงการของกรมที่ดิน เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

2. ดานบริหารงาน 
2.1 ชวยส่ังราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน เพื่อใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่    
กรมทีด่ินกําหนดไวได 

2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่องตางๆ ของ
กรมที่ดิน เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปล่ียนแปลง และตอบสนองตอความตองการ
ของประชาชน 

2.3 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของกรมที่ดิน เพื่อผลสัมฤทธ์ิตอภารกิจ
ภาครัฐ 

2.4 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนอธิบดีกรมที่ดิน เพื่อการพิจารณาใหความเห็น 
หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง 

2.5 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือหรือแกปญหาใน      
การปฎิบัติราชการของกรมที่ดิน 

๒.๖ กํากับดูแล บริหารสวนราชการในสังกัดกรมที่ดิน ตามที่ไดรับมอบหมายจากอธิบดีกรมที่ดิน 
3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในกรมที่ดิน เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถ
ของบุคลากรกรมที่ดินตามหลักคุณธรรม 

3.2 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน เพื่อสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการไดอยางเปนธรรม 
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หนาที่งาน 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของกรมที่ดิน เพื่อใหการปฎิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ไดกําหนดไว 

4.2 ชวยอธิบดีกรมที่ดินในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินแผนดินใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา
และเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับที่เก่ียวของ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 

1.1 ประเภทบริหาร ระดับตน 
1.2 ประเภทอํานวยการ ไมนอยกวา 2 ป 
1.3 ประเภทอํานวยการ ไมนอยกวา 2 ป หรือตําแหนงประเภทอ่ืนที่ปฎิบัติราชการเชนเดียวกับประเภทอํานวยการมาแลว

  ไมนอยกวา 2 ป ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด หรือเคยดํารงตําแหนงขางตนรวมกันมาแลวไมนอยกวา 2 ป 
1.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ก.พ. กําหนด 

 และ 
2. ผานการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสํานักงาน ก.พ. หรือผานการอบรมหลักสูตรใดๆ ที่ ก.พ. พิจารณาใหเปนผูที่มี
คุณสมบัติเสมือนไดผานการอบรมหลักสูตรนักบริหารระดับสูงของสํานักงานก.พ. และผานการประเมินสมรรถนะหลักทางการบริหาร
ของสํานักงาน ก.พ. 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความเช่ียวชาญในการวางแผนกลยุทธ/แผนงานโครงการ รวมทั้งการ 
บูรณาการแผนงาน / โครงการในระดับยุทธศาสตรของสวนราชการให
บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด และมีองคความรูในการบริหารจัดการ
ทรัพยากรบุคคลไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งมีองคความรูในการ
ประสานแผนงาน คน เงิน  ในสถานการณที่มีความยุงยากซับซอน มี
ความรูเก่ียวกับปรัชญาในการแกไขปญหา หรือหลักการประนีประนอม
โดยใชทักษะช้ันสูง มีความคิดริเริ่มในการดําเนินการโครงการใหมๆ ซ่ึง
สามารถนําไปใชไดอยางกวางขวาง ทําใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง
สมบูรณและมีประสิทธิภาพ สามารถแกปญหาที่ยุงยาก ซับซอน เปนที่
ยอมรับในฐานะผูเช่ียวชาญในสายงานที่ปฏิบัติอยูอยางแทจริง รวมทั้ง
สามารถใหคําปรึกษาแนะนําในดานตางๆ แกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 4 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 3 และมี
ความรูความเขาใจกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนที่เก่ียวของกับกฎหมายที่อยู
ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน และระเบียบ / คําส่ังตางๆ ที่ออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาว โดยสามารถแนะนําหรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได 
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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) 5 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 5 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 5 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง  ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 5 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 5 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 3 

2 วิสัยทัศน  (Visioning) 3 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 3 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 3 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 3 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล บริหารสวนราชการในสังกัดกรมที่ดิน ตามที่ไดรับ
มอบหมายจากอธิบดีกรมที่ดิน 

รอยละของความสําเร็จในผลการปฏิบัติราชการตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่สวนราชการกําหนดไว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ทรงคุณวุฒิ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ที่ปรึกษาดานประสิทธิภาพ 
สังกัด : กรมที่ดิน สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 42 
แผนผังการบังคับบัญชา 

อธิบดี 

 
  

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ทรงคุณวุฒ ิ

(ที่ปรึกษาดานประสิทธิภาพ) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของกรมที่ดิน ซ่ึงมีความรู ความสามารถ ประสบการณ และผลงานดานวิเคราะหนโยบาย
และแผน เปนที่ประจักษในความสามารถ เปนที่ยอมรับในระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยาก
และซับซอนมากเปนพิเศษ และมีผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับชาติ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 ใหคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการ เก่ียวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของกรมที่ดินที่มีความสําคัญ หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคงในระดับประเทศ เพื่อใหเปนไปตาม
หลักการทางวิชาการ และแนวทาง การบริหารงานภาครัฐ 

1.2 วิเคราะห พิจารณา เสนอแนะนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของกรมที่ดินที่มีความสําคัญ หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความม่ันคงในระดับประเทศ เพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน 
แผนงบประมาณ หรือโครงการ ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

1.3 วินิจฉัยปญหาที่สําคัญในการวิเคราะหนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคงในระดับประเทศ เพื่อใหการกําหนดนโยบายมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

1.4 พัฒนากระบวนการทางนโยบาย เพื่อใหการวางแผนงาน โครงการ และกิจกรรมเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
1.5 ศึกษา คนควา วิจัย ส่ังสมความรูหรือผลการศึกษาวิจัย และพัฒนาศักยภาพของเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหเกิดการ

พัฒนาองคความรูอยางตอเน่ือง และใหเจาหนาที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานไดสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรม
ที่ดิน และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๖ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินงานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร และการสงเสริมประสิทธิภาพของการดําเนินงานดานตางๆ 
ในกรมที่ดิน  

1.๗ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินงานของสํานักมาตรฐานการออกหนังสือสําคัญใหมีประสิทธิภาพ 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนหรือใหคําปรึกษาแนะนําในการวางแผน โดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน
ระดับกลยุทธของกรมที่ดิน ติดตามประเมินผลภาพรวม เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานภายในกรมที่ดิน หรือองคกรอ่ืนทั้งในและตางประเทศ โดยมีบทบาทในการเจรจา โนมนาว เพื่อใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็น และคําแนะนํา แกกรมที่ดิน รวมทั้งที่ประชุม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
4.1 กํากับดูแลการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศในงานวิเคราะหนโยบายและแผน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุน

ภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
4.2 อํานวยการฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแกกรมที่ดิน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับแผนงาน

และนโยบายสําคัญ เพื่อใหผูสนใจไดทราบขอมูลความรู และสามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนได 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทบริหาร ระดับสูง 
 2.2 ประเภทบริหาร ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
 2.3 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง ไมนอยกวา 2 ป 
 2.4 ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒ ิ
 2.5 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ไมนอยกวา 2 ป 
 2.6 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 หรือ 2.5 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ 
 ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการ เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 5 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 4 และมี

ความเช่ียวชาญในองคความรู เก่ียวกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ และองคความรูเก่ียวกับดานการบริหารจัดการภาครัฐอ่ืน ๆ 
เน่ืองจากการส่ังสมประสบการณและองคความรูดังกลาว รวมทั้งเปนที่
ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่ตองตัดสินใจแกไขปญหา
ทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร 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) 5 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 5 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 5 

4 การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity) 5 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 5 
 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 วิสัยทัศน (Visioning) 3 

2 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 3 

3 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 3 
 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
 

แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 5 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 5 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 5 
 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินงานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร 
และการสงเสริมประสิทธิภาพของการดําเนินงานดานตางๆ ใน
กรมที่ดิน 

การดําเนินงานของสวนราชการในสังกัดกรมที่ดินเปนไปตามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการและตัวช้ีวัดที่กําหนดไว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : วิศวกรสํารวจ 
ระดับตําแหนง : ทรงคุณวุฒิ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ที่ปรึกษาดานวิศวกรรมสํารวจ 
สังกัด : กรมที่ดิน สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 6 
แผนผังการบังคับบัญชา 

อธิบดี 

 
  

 
วิศวกรสํารวจ ทรงคุณวุฒิ 

(ที่ปรึกษาดานวิศวกรรมสํารวจ) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานใหคําปรึกษาของกรมที่ดิน ซ่ึงมีความรู ความสามารถ ประสบการณ และผลงานดานวิศวกรรมสํารวจ 
เปนที่ประจักษในความสามารถ เปนที่ยอมรับในระดับชาติ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซอน
มากเปนพิเศษและมีผลกระทบในวงกวางระดับนโยบายกระทรวงหรือระดับชาติ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานวิศวกรรมสํารวจ การสรางหมุดบังคับทางราบ การรังวัดหาพิกัดตําแหนงโดยวิธีการตางๆ 
เชน การรังวัดโดยระบบดาวเทียม เพื่อใชเปนขอมูลหลักในกระบวนการสรางระวางแผนที่เพื่อใชในการออกเอกสารสิทธิ
ที่ดิน การวางนโยบายและการวางแผนการพัฒนาพื้นที่ตางๆ หรือประกอบการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามภารกิจของกรมที่ดิน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อการจัดทําและพัฒนาระเบียบ คําส่ัง หลักเกณฑ และกําหนดมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่เก่ียวกับ
วิศวกรรมสํารวจและระบบภูมิสารสนเทศ รวมทั้งการสํารวจวางโครงสรางแผนที่โดยใชวิธีการตางๆ ใหเปนระบบมาตรฐานสากล 

1.3 ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาที่สําคัญทางวิศวกรรมการสํารวจแกสํานัก/กอง/สํานักงานที่ดิน และเจาหนาที่ของกรมที่ดิน 
เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

1.4 เสนอแนะขอควรปรับปรุงและแนวทางการแกปญหาที่หลากหลาย ยุงยาก ซับซอนเก่ียวกับงานวิศวกรรมการสํารวจ เพื่อ
ประกอบการพิจารณากําหนดเปนนโยบาย แผนงานของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนหรือใหคําปรึกษาแนะนําในการวางแผนโดยเช่ือมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการใน

ระดับกลยุทธของกรมที่ดิน ติดตามประเมินผลภาพรวม เพื่อใหบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานภายในกรมที่ดิน ทั้งในและตางประเทศโดยมีบทบาทในการเจรจา โนมนาว เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

3.2 ใหขอคิดเห็นและคําแนะนําแกกรมที่ดิน รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและตางประเทศ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน
การดําเนินงานรวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนํา ช้ีแจง และตอบปญหาที่สําคัญทางวิศวกรรมสํารวจ หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอด

ความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชให
เกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 ศึกษา วิเคราะห ในการกําหนดแนวทางการจัดทําและพัฒนาฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานวิศวกรรมสํารวจ 
หรือระบบภูมิสารสนเทศ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดินและประยุกตใชในการพิจารณาวางกรอบ
กําหนดนโยบาย ยุทธศาสตร แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงวิศวกรสํารวจ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทบริหาร ระดับสูง 
 2.2 ประเภทบริหาร ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
 2.3 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง ไมนอยกวา ๒ ป 
 2.4 ประเภทวิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
 2.5 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ไมนอยกวา ๒ ป 
 ๒.๖ ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 หรือ 2.4 หรือ ๒.๕ แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ 
 ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิศวกรรมสํารวจ หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 5 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 4 และมี

ความเช่ียวชาญ ดานวิศวกรรมสํารวจ หลักวิชาการดานการแผนที่ การ
รังวัด เน่ืองจากการส่ังสมประสบการณและองคความรู รวมทั้งเปนที่
ปรึกษาระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่ตองตัดสินใจแกไขปญหา
ทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบขอ
สงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่
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) 5 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 5 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 5 

4 การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity) 5 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 5 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 วิสัยทัศน (Visioning) 3 

2 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 3 

3 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
ควบคุมและสงเสริม
ชางรังวัดเอกชน 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบและหลักเกณฑ 5 

2 ปฏิบัติการรังวัด 
ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 5 
ความทันเวลาในการรังวัด 5 

3 เทคโนโลยีทําแผนที่ 
ความละเอียดถูกตองของแผนที่ 5 
ความครอบคลุมของการจัดสรางระวางแผนที่ 5 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานวิศวกรรมสํารวจ การสรางหมุด
บังคับทางราบ การรังวัดหาพิกัดตําแหนงโดยวิธีการตางๆ เชน 
การรั ง วัดโดยระบบดาวเทียม เพื่ อใช เปนขอ มูลหลักใน
กระบวนการสรางระวางแผนที่เพื่อใชในการออกเอกสารสิทธิ
ที่ดิน การวางนโยบายและการวางแผนการพัฒนาพื้นที่ตางๆ 
หรือประกอบการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามภารกิจของกรมที่ดิน 

รอยละของจํานวนงาน/โครงการที่ผานการใหคําแนะนําปรึกษา/
การกล่ันกรองเสนอความเห็นแลวสามารถดําเนินการไดสําเร็จ
ลุลวง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : อํานวยการ                                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูตรวจราชการกรม 
ระดับตําแหนง         : สูง           ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูตรวจราชการกรม 
สังกัด                    :  กรมที่ดิน สวน / กลุม / งาน      : - 
เลขที่ตําแหนง         : 7 - 18 
แผนผังการบังคับบัญชา  

อธิบดี 

 
  

ผูตรวจราชการกรม 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
บริหารงานในฐานะผูตรวจราชการกรมที่ดิน และแนะนําการปฏิบัติราชการของสวนราชการในกรมที่ดิน หรือใหคําปรึกษาแก
สํานักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/สวนแยก/อําเภอ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจและยุทธศาสตรของกรมที่ดินใหสอดคลองเช่ือมโยงกับ
นโยบายดานการปฏิรูปการเมือง การปกครอง การบริหาร การบริหารจัดการงานทางวิชาการหรือแผนงาน/โครงการ ซ่ึงจําเปนตอง
ปฏิบัติโดยผูมีความรู ความสามารถและประสบการณสูงมากในหลักวิชาการ หลักวิชาชีพ โดยเฉพาะดานการทะเบียนที่ดิน การรังวัด 
และดานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับงานของกรมที่ดิน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานปฏิบัตกิาร 

1.1 ตรวจการปฏิบัติราชการในภารกิจของกรมที่ดิน ในฐานะผูสอดสองดูแลแทนอธิบดีกรมที่ดิน เพื่อเรงรัดใหการปฏิบัติราชการ
ในหนวยงานที่รับตรวจเปนไปตามนโยบาย ระเบียบ แบบแผน และเปาหมายทุกดานของกรมที่ดินอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ตรวจและติดตามผลการปฏิบัติงานของกรมที่ดิน ทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาค เพื่อประเมินและควบคุมการปฏิบัติการ
รับตรวจใหเปนไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการของกรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทย รัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี หรือคําส่ัง
การของนายกรัฐมนตรี คําส่ังของกระทรวง ทบวง กรม และระเบียบขอบังคับ 

1.3 รับฟงความคิดเห็นและความตองการของประชาชนในทองที่ตางๆ หนวยงานในสังกัดกรมที่ดินหรือหนวยงานอ่ืนๆที่
เก่ียวของ ในฐานะผูสอดสองดูแลแทนอธิบดีกรมที่ดิน เพื่อเปนส่ือกลางระหวางกรมที่ดินกับประชาชนในการประสาน
ประโยชนหรือใหความชวยเหลือตามความถูกตองและเหมาะสม 

1.4 ใหคําแนะนํา แกไขปญหา หรือตัดสินใจในเรื่องตางๆ ที่ เก่ียวของกับภารกิจหลักของกรมที่ดินที่รับผิดชอบ เพื่อให          
การปฏิบัติงานของกรมที่ดินบรรลุเปาหมายที่กําหนดไวไดอยางถูกตอง 

๑.๕ สอบหาขอเท็จจริง หรือสดับตรับฟงเหตุการณ เม่ือไดรับคําส่ัง คํารองเรียน หรือเม่ือมีเหตุอันสมควร โดยประสาน         
การดําเนินงานกับหนวยงานตรวจสอบอ่ืนๆ เพื่อแกไขความเดือดรอนของประชาชน 

๑.๖ พิจารณา ส่ังเปนลายลักษณอักษรใหผูรับการตรวจปฏิบัติหรืองดเวนการปฏิบัติงานใดๆ ในระหวางการตรวจราชการไวกอน 
หากเห็นวาจะกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการหรือประโยชนของประชาชนอยางรายแรง และเม่ือผูตรวจราชการกรม
ไดส่ังการดังกลาวแลวใหรายงานผูบังคับบัญชาเพื่อทราบหรือพิจารณาโดยดวน ในกรณีผูรับการตรวจไมสามารถปฏิบัติตาม
คําส่ังน้ันได ใหผูรับการตรวจช้ีแจงขอขัดของพรอมเหตุผลใหผูตรวจราชการกรมทราบ และใหผูตรวจราชการกรมรายงาน
ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาส่ังการตอไป 

๑.๗ ส่ังใหหนวยงานและเจาหนาที่ช้ีแจงใหถอยคํา สงเอกสารและหลักฐานเก่ียวกับการปฏิบัติงาน เพื่อประกอบการพิจารณา 
๑.๘ เสนอความเห็นตออธิบดีกรมที่ดินในการพิจารณาความดีความชอบ รวมตลอดถึงขอมูลดานบุคคลของขาราชการในราชการ

บริหารสวนภูมิภาคในเขตตรวจราชการที่รับผิดชอบตั้งแตตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตนขึ้นไป เพื่อประกอบ     
การบริหารทรัพยากรบุคคลในระดับสูงของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานแผนงาน 

2.1 วางแผนและใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข หรือขอคิดเห็นประกอบในการกําหนดนโยบาย แผนงาน การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และการงบประมาณของสวนราชการในกรมที่ดินที่รับผิดชอบ เพื่อใหสวนราชการนําไปปฏิบัติงานใหสม
ประโยชนราชการและเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล 

2.2 วิเคราะหความเส่ียงและวางแผนเพื่อกําหนดแนวทางและติดตามการแกปญหาในการดําเนินโครงการของกรมที่ดินให
ประสบผลสําเร็จ 

3. ดานประสานงาน 
 ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายในและภายนอกกรมที่ดิน ในการพิจารณาขอกลาวหา หรือขอรองเรียนจาก
ประชาชน หรือขาราชการของกรมที่ดินทุกระดับ เพื่อใหสามารถดําเนินการแกปญหาของเจาหนาที่ของกรมที่ดินหรือประชาชนได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
4. ดานบริหารจัดการ 

4.1 ตรวจเยี่ยมขาราชการและหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อรับฟงปญหา ใหคําแนะนําและความชวยเหลือและใหกําลังใจแก
เจาหนาที่ของกรมที่ดินในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

4.2 สอบหาขอเท็จจริงเก่ียวกับการรองเรียนกลาวหาขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความยุติธรรมและโปรงใสในระบบ
ราชการ 

4.3 บํารุงรักษาขวัญกําลังใจ และสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อใหขาราชการกรมที่ดินเต็มใจที่จะอุทิศตน
แกงานในหนาที่ราชการของกรมที่ดินอยางเต็มกําลังความรู ความสามารถ และศักยภาพของตน 

4.4 บริหารและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติราชการของกรมที่ดินบรรลุภารกิจหลักของ
กรมที่ดินอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคามากที่สุด 

4.5 กํากับดูแลงานจัดทําแผนและงบประมาณ บริหารการจัดหาปจจัยที่จําเปนในการปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามประเมินผล
การดําเนินงานตามแผนงานและโครงการของกรมที่ดินในความรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุภารกิจหลักและวัตถุประสงคของ
ของกรมที่ดิน 

4.6 ประสานกิจกรรมของกรมที่ดินใหมีการใชทรัพยากรของกรมที่ดินรวมกัน เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพคุมคาและบรรลุเปาหมาย
ของกรมที่ดิน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 1.1 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
 1.2 ประเภทอํานวยการ ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
 1.3 ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ รวมกันไมนอยกวา 4 ป 
 1.4 ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภททั่วไป ระดับอาวุโส รวมกันไมนอยกวา 7 ป 
 1.5 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
 1.6 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 4 ป 
 1.7 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
 1.8 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 7 ป 
 1.9 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 หรือ 1.4 หรือ 1.5 หรือ 1.6 หรือ 1.7 หรือ 1.8 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 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความเช่ียวชาญในองคความรูในงานที่รับผิดชอบ รวมทั้งมีองคความรู
เก่ียวกับการบูรณาการแผนงาน / โครงการในระดับยุทธศาสตรของสวน
ราชการใหบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด และมีความรูเก่ียวกับปรัชญาใน
การแกไขปญหา หรือหลักการประนีประนอมโดยใชทักษะช้ันสูง 
หลักการบริหารการเปล่ียนแปลง ปรับเปล่ียนแนวทางการทํางานให
เหมาะสมกับสถานการณ มีความคิดริเริ่มในการดําเนินการโครงการหรือ
สรางสรรคนวัตกรรมใหมๆ โดยริเริ่มพัฒนาแนวทางใหเหมาะสมเพื่อนํา
วิธีการที่ดีมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถ
แกปญหาที่ยุงยาก ซับซอน จนเปนที่ยอมรับในฐานะผูเช่ียวชาญในสาย
งานที่ปฏิบัติอยูอยางแทจริง รวมทั้งสามารถใหคําปรึกษาแนะนําในดาน
ตางๆ แกบุคคลและหนวยงานทั้งภายในและภายนอกได  

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) 4 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 4 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 4 

4 การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity) 4 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 4 
 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 2 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 2 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 2 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 2 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 2 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
 

แผนงานและ
โครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 4 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 4 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 4 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ใหคําแนะนํา แกไขปญหา หรือตัดสินใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของ
กับภารกิจหลักของกรมที่ดินที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงาน
ของกรมที่ดินบรรลุเปาหมายที่กําหนดไวไดอยางถูกตอง 

รอยละของขอเสนอแนะที่ไดรับการตอบสนองจากหนวยรับ   
การตรวจ 
 

วางแผนและใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข หรือขอคิดเห็น
ประกอบในการกําหนดนโยบาย แผนงาน การบริหารทรัพยากร
บุคคล และการงบประมาณของสวนราชการในกรมที่ดินที่
รับผิดชอบ เพื่อใหสวนราชการนําไปปฏิบัติงานใหสมประโยชน
ราชการและเปนไปตามนโยบายของรัฐบาล 

รอยละของขอเสนอที่ไดผานความเห็นชอบของอธิบดีกรมที่ดิน 
โดยสํานัก/กองนําไปปฏิบัติ 

 

ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายในและภายนอกกรม
ที่ดิน ในการพิจารณาขอกลาวหา หรือขอรองเรียนจากประชาชน 
หรือขาราชการของกรมที่ดินทุกระดับ เพื่อใหสามารถดําเนินการ
แกปญหาของเจาหนาที่ของกรมที่ดินหรือประชาชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

รอยละของความพึงพอใจตอการใหบริการของกรมที่ดิน 

กํากับดูแลงานจัดทําแผนและงบประมาณ บริหารการจัดหา
ปจจัยที่จําเปนในการปฏิบัติงาน ตลอดจนติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนงานและโครงการของกรมที่ดินในความ
รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุภารกิจหลักและวัตถุประสงคของของกรม
ที่ดิน 

รอยละของการตรวจราชการตามแผนงาน/โครงการประจําป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ   ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร  สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 43 
แผนผังการบังคับบัญชา 

    
อธิบดีกรมที่ดิน 

    
      

  
     

    
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 

    
    

(ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหาร) 
    

      
  

     
   

            
   

นักวิเคราะหนโยบายและแผน  
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ   

นักวิชาการที่ดิน  
ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานวางแผนและประเมินผล) 
  

(หัวหนากลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหาร ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยากมาก 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 เพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย และแผนพัฒนาระบบบริหาร กรม
ที่ดิน ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  

1.3 ควบคุม กํากับ ดูแล วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
หรือความม่ันคง เพื่อจัดทําแผนพัฒนาระบบบริหารของกรมที่ดิน  

1.4 ควบคุม กํากับ ดูแล ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อกําหนดโครงสรางของกรมที่ดิน  
1.5 ควบคุม กํากับ ดูแล วิเคราะหประเด็นปญหาเก่ียวกับแผนพัฒนาระบบบริหารของกรมที่ดิน ประเมินผลการดําเนินงานตาม

แผนพัฒนาระบบบริหารของกรมที่ดิน เพื่อปรับปรุงแผนพัฒนาระบบบริหารของกรมที่ดินใหมีคุณภาพดียิ่งขึ้น และเปน
แนวทางพัฒนาปรับปรุงการกําหนดแผนพัฒนาระบบบริหารในครั้งตอไป 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกลุมพัฒนาระบบบริหาร มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล 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 เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๔.๓ เผยแพรและสงเสริมใหสวนราชการภายในกรมที่ดินเขาใจและมีทัศนคติที่ดีตอการทํางานและรวมมือกับกรมที่ดิน เพื่อให
การพัฒนาระบบบริหารของกรมที่ดิน 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 

และมีความรูความเขาใจอยางถองแทเ ก่ียวกับลักษณะงาน 
หลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู ดานหลักการบริหาร การ
วางแผน นโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดี และกรอบแนวทาง 
การปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดจนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับ
สถานการณตางๆ ได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 
และสามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูใน
ความรับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการใหแกบุคลากร 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) 

ควบคุม กํากับ ดูแล วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อจัดทําแผนพัฒนาระบบบริหารของกรมที่ดิน 

รอยละของเรื่องที่จัดทําขอเสนอและไดรับการพิจารณา 

ควบคุม กํากับ ดูแล วิเคราะหประเด็นปญหาเก่ียวกับแผนพัฒนา
ระบบบริหารของกรมที่ดิน ประเมินผลการดําเนินงานตาม
แผนพัฒนาระบบบริหารของกรมที่ดิน เพื่อปรับปรุงแผนพัฒนา
ระบบบริหารของกรมที่ดินใหมีคุณภาพดียิ่งขึ้น และเปนแนวทาง
พัฒนาปรับปรุงการกําหนดแผนพัฒนาระบบบริหารในครั้งตอไป 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการพัฒนาระบบบริหารใหเปนไป
ตามหลักเกณฑเง่ือนไขที่ กพร.กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร  สวน / กลุม / งาน : กลุมงานวางแผนและ 

  ประเมินผล 
เลขที่ตําแหนง : 44 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหาร) 
   

      
          

   
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานวางแผนและประเมินผล)    
      
          
          

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานวางแผนและประเมินผล ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดย
ใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมทั้งในและตางประเทศ 
เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการเก่ียวกับการ
สงเสริมจริยธรรมและคุมครองจริยธรรมของกรมที่ดิน  

1.2 ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน หรือทิศทางการพัฒนาเก่ียวกับการสงเสริมจริยธรรมและคุมครอง
จริยธรรมของกรมที่ดิน เพื่อวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไว
และเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  

1.3 ควบคุม กํากับ ดูแล ประมวลและวิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการที่เก่ียวกับการ
สงเสริมจริยธรรมและคุมครองจริยธรรมของกรมที่ดิน เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรม
ไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 

1.4 ควบคุม กํากับ ดูแล ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อชวยกําหนดนโยบาย แผนงาน 
โครงการของของกรมที่ดิน  

1.5 ควบคุม กํากับ ดูแล วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ
มาตรการตางๆ เพื่อ ใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

1.6 ควบคุม กํากับ ดูแล ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององคกรทั้งภาครัฐและ
เอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เก่ียวของกับการสงเสริมจริยธรรมและคุมครอง
จริยธรรมของกรมที่ดิน เพื่อใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายที่กําหนด 

1.7 กํากับ ดูแล ปฏิบัติงานดานวิทยากรฝกอบรมเก่ียวกับการสงเสริมจริยธรรมและคุมครองจริยธรรมของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมที่ดิน การสราง
ระบบราชการใสสะอาด และการปองกันปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบของกรมที่ดิน รวมถึงการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมของ
กรมที่ดิน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดินและหนวยงานภายนอก 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 ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมที่ดิน เพื่อใชเผยแพรตอสวนราชการภายในกรมที่ดิน 
 

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 

และมีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับ
องคความรู ดานการบริหารจัดการ การบริหารความเส่ียง การ
ติดตาม การวิเคราะห และประเมินผล ตัวช้ีวัด จนสามารถ
ถายทอดได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 
และสามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบ
ของกรมที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง 
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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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 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

2 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ควบคุม กํากับ ดูแล ประมวลและวิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการที่เก่ียวกับการสงเสริม
จริยธรรมและคุมครองจริยธรรมของกรมที่ดิน เพื่อชวยจัดทํา
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตาม
วัตถุประสงคที่ตั้งไว 

รอยละของกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการไดสําเร็จตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร  สวน / กลุม / งาน : กลุมงานวางแผนและ 

  ประเมินผล 
เลขที่ตําแหนง : 44 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหาร) 
   

      
          

   
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานวางแผนและประเมินผล)    
      
          
          

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ 
  

นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานวางแผนและประเมินผล ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดย
ใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัย ใหคําปรึกษา เก่ียวกับนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและ
ตางประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
เก่ียวกับการสงเสริมจริยธรรมและคุมครองจริยธรรมของกรมที่ดิน  

1.2 ศึกษา วิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน รวมจัดทําแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการของกรมที่ดิน 
หรือกําหนดทิศทางการพัฒนาเก่ียวกับการสงเสริมจริยธรรมและคุมครองจริยธรรมของกรมที่ดิน เพื่อวางแผนกําหนด
นโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  

1.3 ควบคุม กํากับ ดูแล วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการที่เก่ียวกับการสงเสริมจริยธรรม
และคุมครองจริยธรรมของกรมที่ดิน เพื่อจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้ง
ไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.4 ควบคุม กํากับ ดูแล ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อกําหนดนโยบาย แผนงาน 
โครงการของกรมที่ดิน  

1.5 ควบคุม กํากับ ดูแล วิเคราะหประเด็นปญหาเก่ียวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการ เพื่อปรับปรุงแผนงานใหมีคุณภาพดียิ่งขึ้น และเปนแนวทางพัฒนาปรับปรุงการกําหนดนโยบายและแผนงาน
ในครั้งตอไป 

1.6 กํากับ ดูแล ปฏิบัติงานดานวิทยากรฝกอบรมเก่ียวกับการสงเสริมจริยธรรมและคุมครองจริยธรรมของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมที่ดิน การสรางระบบราชการใสสะอาด และ
การปองกันปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบของกรมที่ดิน รวมถึงการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมของกรมที่ดิน มอบหมายงาน 
แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
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หนาที่งาน 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ

กรมที่ดินและหนวยงานภายนอก 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  

๔.3 เผยแพรและสงเสริมใหสวนราชการภายในกรมที่ดินเขาใจและมีทัศนคติที่ดีตอการทํางานและรวมมือกับกรมที่ดิน เพื่อให
การจัดทําและดําเนินงานตามแผนงาน 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
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 

2 
บริหารทั่วไปและบริการ 
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 3 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 3 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ควบคุม กํากับ ดูแล วิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการที่เก่ียวกับการสงเสริมจริยธรรมและ
คุมครองจริยธรรมของกรมที่ดิน เพื่อจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

รอยละของกิจกรรม/โครงการที่ดําเนินการไดสําเร็จตามแผน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร สวน / กลุม / งาน : กลุมงานวางแผนและ 

  ประเมินผล 
เลขทีต่ําแหนง : 45  
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวางแผนและประเมินผล) 

 
  

  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 เพื่อวางแผนกําหนดนโยบายและแผนพัฒนาระบบบริหารของ
กรมที่ดิน ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  

1.3 ประมวลและวิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อจัดทําแผนพัฒนาระบบบริหารของกรมที่ดิน 

1.4 ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อชวยกําหนดโครงสรางของกรมที่ดิน  
1.5 วิเคราะห กล่ันกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ มาตรการตางๆ เพื่อ 

ใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
1.6 ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาระบบบริหารของกรมที่ดิน เพื่อใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมาย

และนโยบายที่กําหนด 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกลุมพัฒนาระบบบริหาร และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อสรางความเขาใจและ
ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการ

ถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแก หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
ความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

4.2 รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล เพื่อชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับ
ผูที่สนใจ  

๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร เพื่อใชเผยแพรตอสวนราชการในกรมที่ดิน 
 

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 
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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) 

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาระบบบริหาร
ของกรมที่ดิน เพื่อใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและ
นโยบายที่กําหนด 

ระดับความสําเร็จของการติดตามการดําเนินการตามแผนปฏิบัติ
งาน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร  สวน / กลุม / งาน : กลุมงานวางแผนและ 

  ประเมินผล 
เลขทีต่ําแหนง : 47 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวางแผนและประเมินผล) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

๑.๑ ศึกษานโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความม่ันคง เพื่อชวยจัดทํา
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน แผนงบประมาณ โครงการ หรือกิจกรรมของกลุมพัฒนาระบบบริหารไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 

๑.๒ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของกลุมพัฒนาระบบบริหาร รวมทั้งแผนงานโครงการ 
ที่เก่ียวของ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายที่กําหนด 

๑.๓ จัดเตรียมการจัดประชุม สัมมนา เพื่อใหการถายทอดการพัฒนาระบบบริหารบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว 
รวมทั้งติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํารับรองในระดับสํานัก กอง บุคคล  

๑.๔ ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานการควบคุมภายในของหนวยงานตางๆ ภายในกรมที่ดิน  
๑.๕ ศึกษา รวบรวมขอมูล และติดตามงานในสํานักงานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารพัสดุ เปนตน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ  
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเรื่องการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษา
เอกสารทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการ
ครอบครองที่ดินและหองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การ
วินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรมสําเร็จรูป การใชระบบ
คอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ฯลฯ และสามารถ
นําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 
และสามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบ
ของกรมที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง 
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 1 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดเตรียมการจัดประชุม สัมมนา เพื่อใหการถายทอดการพัฒนา
ระบบบริหารบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่ กําหนดไว 
รวมทั้งติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํารับรองในระดับสํานัก 
กอง บุคคล 

ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํา
รับรอง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร  สวน / กลุม / งาน  : กลุมงานวางแผนและ 

   ประเมินผล 
เลขทีต่ําแหนง : 47 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวางแผนและประเมินผล) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการ
ที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

๑.๑ ประมวลและวิเคราะหนโยบายของกรมที่ดิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความ
ม่ันคง เพื่อชวยจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน แผนงบประมาณ โครงการ หรือกิจกรรมของกลุมพัฒนาระบบบริหารได
ตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 

๑.๒ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของกลุมพัฒนาระบบบริหาร รวมทั้งแผนงานโครงการ 
ที่เก่ียวของ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายที่กําหนด 

๑.๓ ดูแลการจัดประชุม สัมมนา เพื่อใหการถายทอดการพัฒนาระบบบริหารบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว 
รวมทั้งติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํารับรองในระดับสํานัก กอง บุคคล  

๑.๔ รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานการควบคุมภายในของหนวยงานตาง  ๆภายในกรมที่ดิน 
๑.๕ ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารพัสดุ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตาม
เปาหมายที่กําหนด 

1.๖ เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ
แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกลุมพัฒนาระบบบริหาร และแกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
 เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
 ไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ  
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 

และมีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจน
สามารถถายทอดไดในเรื่องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและ     
นิติกรรมในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การ
ควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและ
ใหความเห็นทางกฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกราง
ระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบ
คําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใช
ระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใช
ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอด
ความรู ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 
และสามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบ
ของกรมที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง 
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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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 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลการจัดประชุม สัมมนา เพื่อใหการถายทอดการพัฒนาระบบ
บริหารบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว รวมทั้ง
ติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํารับรองในระดับสํานัก กอง 
บุคคล 

ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํา
รับรอง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร สวน / กลุม / งาน : กลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ 
เลขทีต่ําแหนง : 49 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการกลุมพัฒนาระบบบริหาร) 
   

      
          

   
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ) 
   

      
          

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ   นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
  

          
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

   

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก
มาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหสามารถสนับสนุนการวางแผนการพัฒนา
ระบบราชการภายในกรมที่ดิน 

๑.๒ กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานและการดําเนินการสงเสริมประสิทธิภาพของกรมที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามนโยบาย แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงาน 

๑.๓ กํากับ ดูแล ประสานการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนามาตรฐานการใหบริการแก
ประชาชน 

๑.๔ กํากับ ดูแล สงเสริม สนับสนุนหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อการพัฒนาคุณภาพการใหบริการแกประชาชน 
1.5 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ

แผนงาน เพื่อพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดิน 
1.6 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดี 
1.7 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัฒนาระบบ

ราชการภายในกรมที่ดินใหมีประสิทธิภาพ 
1.8 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรูความ

เช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนงานโครงการของกลุมพัฒนาระบบบริหาร มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการ
ดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย การ
ออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรรที่ดนิและ
อาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การให
ขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําในฐานะผูใช
ระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของโปรแกรมที่ได
จากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยู ในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร 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 ดูแล สงเสริม สนับสนุนหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อ
การพัฒนาคุณภาพการใหบริการแกประชาชน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนการสงเสริมการ
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร  สวน / กลุม / งาน : กลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ 
เลขทีต่ําแหนง : 50 - 53 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ  
(หัวหนากลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ) 

    
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดาน
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับการดําเนินการงานที่ดินและ
อสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดินและการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ รวมทั้งสนับสนุนการวางแผนการพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดิน 

๑.๒ กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เพื่อเจรจาทําความตกลงเก่ียวกับตัวช้ีวัดระดับกรม กลุมภารกิจ และกระทรวงตอสํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 

๑.๓ กํากับ ดูแลการถายทอดตัวช้ีวัด เพื่อใหการพัฒนาระบบบริหารบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว รวมทั้งให
คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ  

๑.๔ กํากับ ดูแล ประสานติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 
๑.5 ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานและการดําเนินการสงเสริมประสิทธิภาพของกรมที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม

นโยบาย แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงาน 
๑.6 ประสานการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนามาตรฐานการใหบริการแกประชาชน 
๑.7 สงเสริม สนับสนุนหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อการพัฒนาคุณภาพการใหบริการแกประชาชน 
1.8 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ

แผนงาน เพื่อพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดิน 
1.9 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดี 
1.10 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัฒนาระบบ

ราชการภายในกรมที่ดินใหมีประสิทธิภาพ 
1.11 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู

ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกลุมพัฒนาระบบบริหาร มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน 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. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย การ
ออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การ
ใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําในฐานะผูใช
ระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของโปรแกรมที่ได
จากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร 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 ดูแล ศึกษา วิเคราะห เพื่อเจรจาทําความตกลงเก่ียวกับ
ตัวช้ีวัดระดับกรม กลุมภารกิจ และกระทรวงตอสํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคํารับรองปฏิบัติราชการของกรม
ที่ดิน 

สงเสริม สนับสนุนหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อการพัฒนา
คุณภาพการใหบริการแกประชาชน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนการสงเสริมการ
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

41



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร สวน / กลุม / งาน : กลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ 
เลขทีต่ําแหนง : 55 - 59 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ  
(หัวหนากลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ) 

    

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการ
ที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่ เก่ียวของกับการดําเนินการงานที่ดินและ
อสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดินและการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ รวมทั้งสนับสนุนการวางแผนการพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดิน 

๑.๒ ศึกษา รวบรวมขอมูล เพื่อเจรจาทําความตกลงเก่ียวกับตัวช้ีวัดระดับกรม กลุมภารกิจ และกระทรวงตอสํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 

๑.๓ ชวยดูแลการถายทอดตัวช้ีวัด เพื่อใหการพัฒนาระบบบริหารบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว รวมทั้งชวยให
คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ  

๑.๔ ประสานติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 
๑.5 ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานและการดําเนินการสงเสริมประสิทธิภาพของกรมที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม

นโยบาย แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงาน 
๑.6 ประสานการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนามาตรฐานการใหบริการแกประชาชน 
๑.7 สงเสริม สนับสนุนหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อการพัฒนาคุณภาพการใหบริการแกประชาชน 
1.8 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ

แผนงาน เพื่อพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดิน 
1.9 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดี 
1.10 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัฒนาระบบ

ราชการภายในกรมที่ดินใหมีประสิทธิภาพ 
1.11 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู

ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกลุมพัฒนาระบบบริหาร และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 

และมีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจน
สามารถถายทอดไดในเรื่องเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและ    
นิติกรรมในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การ
ควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและ
ใหความเห็นทางกฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจ และปรับยกราง
ระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบ
คําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใช
ระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใช
ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอด
ความรู ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 
และสามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบ
ของกรมที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง 
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการ  
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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 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา รวบรวมขอมูล เพื่อเจรจาทําความตกลงเก่ียวกับตัวช้ีวัด
ระดับกรม กลุมภารกิจ และกระทรวงตอสํานักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการของกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคํารับรองปฏิบัติราชการของกรม
ที่ดิน 

สงเสริม สนับสนุนหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อการพัฒนา
คุณภาพการใหบริการแกประชาชน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนการสงเสริมการ
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร สวน / กลุม / งาน : กลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ 
เลขทีต่ําแหนง : 64 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ  
(หัวหนากลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ) 

    

นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับการดําเนินการงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อ
จัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดินและการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รวมทั้งสนับสนุนการวาง
แผนการพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดิน 

๑.๒ ศึกษา รวบรวมขอมูล เพื่อเจรจาทําความตกลงเก่ียวกับตัวช้ีวัดระดับกรม กลุมภารกิจ และกระทรวงตอสํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 

๑.๓ ดําเนินการถายทอดตัวช้ีวัด เพื่อใหการพัฒนาระบบบริหารบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว รวมทั้งชวยให
คําแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ  

๑.๔ ดําเนินการติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 
๑.5 ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานและการดําเนินการสงเสริมประสิทธิภาพของกรมที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม

นโยบาย แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงาน 
๑.6 ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนามาตรฐานการใหบริการแกประชาชน 
๑.7 สงเสริม สนับสนุนหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อการพัฒนาคุณภาพการใหบริการแกประชาชน 
1.8 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ

แผนงาน เพื่อพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดิน 
1.9 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดี 
1.10 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัฒนาระบบ

ราชการภายในกรมที่ดินใหมีประสิทธิภาพ 
1.11 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู

ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒอิยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร 
หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสม
กับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชารัฐ  
ประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชารัฐ 
ประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรู เรื่องการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวนการ
ขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย 
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรม
ที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 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) 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) 

ศึกษา รวบรวมขอมูล เพื่อเจรจาทําความตกลงเก่ียวกับตัวช้ีวัด
ร ะ ดั บ กร ม  ก ลุ มภ า ร กิ จ  แ ละ ก ร ะ ท ร ว ง ต อ สํ า นั ก ง า น
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคํารับรองปฏิบัติราชการของกรม
ที่ดิน 

สงเสริม สนับสนุนหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อการพัฒนา
คุณภาพการใหบริการแกประชาชน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนการสงเสริมการ
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร สวน / กลุม / งาน : กลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ 
เลขทีต่ําแหนง : 64 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ  
(หัวหนากลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ) 

    

นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการ
ที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่ เก่ียวของกับการดําเนินการงานที่ดินและ
อสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดินและการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ รวมทั้งสนับสนุนการวางแผนการพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดิน 

๑.๒ ศึกษา รวบรวมขอมูล เพื่อเจรจาทําความตกลงเก่ียวกับตัวช้ีวัดระดับกรม กลุมภารกิจ และกระทรวงตอสํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 

๑.๓ ชวยดูแลการถายทอดตัวช้ีวัด เพื่อใหการพัฒนาระบบบริหารบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว รวมทั้งชวยให
คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ  

๑.๔ ประสานติดตามประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของกรมที่ดิน 
๑.5 ใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการปฏิบัติงานและการดําเนินการสงเสริมประสิทธิภาพของกรมที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม

นโยบาย แผนกลยุทธและแผนปฏิบัติงาน 
๑.6 ประสานการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนามาตรฐานการใหบริการแกประชาชน 
๑.7 สงเสริม สนับสนุนหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อการพัฒนาคุณภาพการใหบริการแกประชาชน 
1.8 เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ

แผนงาน เพื่อพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดิน 
1.9 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานพัฒนาระบบราชการภายในกรมที่ดินแกเจาหนาที่ในกรมที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดี 
1.10 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัฒนาระบบ

ราชการภายในกรมที่ดินใหมีประสิทธิภาพ 
1.11 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู

ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของกลุมพัฒนาระบบบริหาร 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกลุมพัฒนาระบบบริหาร และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 

และมีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจน
สามารถถายทอดไดในเรื่องเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
สํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและ
ถายทอดความรู ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรม
ที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ 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 แผนงานและโครงการ 

ความทันเวลาในการจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

การจัดทําแผนงานและโครงการ 2 

ความเปนไปไดของแผนงานและโครงการสูการปฏิบัติ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา รวบรวมขอมูล เพื่อเจรจาทําความตกลงเก่ียวกับตัวช้ีวัด
ระดับกรม กลุมภารกิจ และกระทรวงตอสํานักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการของกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการจัดทําคํารับรองปฏิบัติราชการของกรม
ที่ดิน 

สงเสริม สนับสนุนหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน เพื่อการพัฒนา
คุณภาพการใหบริการแกประชาชน 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนการสงเสริมการ
พัฒนาคุณภาพการใหบริการ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด : กลุมพัฒนาระบบบริหาร สวน / กลุม / งาน : กลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ 
เลขที่ตําแหนง : 65 - 66 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ  
(หัวหนากลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ) 

    
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานนิติการ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มี
ผลกระทบตอการดําเนินงานของกลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมที่ดิน เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชา 

1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับกลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมที่ดิน เพื่อใหทันกับ
สถานการณและอํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย 

1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และขอบังคับกรมที่ดินวาดวยจรรยา
ขาราชการกรมที่ดิน พ.ศ. 2552 เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไขประมวลจริยธรรม
ขาราชการพลเรือนและขอบังคับกรมที่ดินวาดวยจรรยาขาราชการกรมที่ดิน พ.ศ. 2552 

1.4 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการคุมครอง
จริยธรรม เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.5 ปฏิบัติงานดานวิทยากรฝกอบรม เก่ียวกับการคุมครองจริยธรรมและการดําเนินการทางวินัย กรณีฝาฝนประมวลจริยธรรม
ขาราชการพลเรือน และขอบังคับกรมที่ดินวาดวยจรรยาขาราชการกรมที่ดิน พ.ศ. 2552 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมที่ดิน เพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจในขอกฎหมายที่เปน

ปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายที่เก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูเก่ียวกับความรับผิดในทางแพง อาญา งาน

คดีปกครอง งานวินัย งานจริยธรรม ตั้งแตการสืบสวนขอเท็จจริง 
การสอบสวน รวมทั้งการตรวจสํานวนการสอบสวน ตลอดจนการ
ทําคําใหการ แกคําอุทธรณรองทุกข งานนิติกรรมและสัญญา การ
รางกฎหมายและใหคําปรึกษา และสามารถนําองคความรูมาใชใน
การปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 
และสามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมาย
ดังกลาว และสรางความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือ
สาธารณชนไดเปนอยางดี  

 

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 (วินัยจริยธรรม) 

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม 1 

ความเช่ียวชาญในงานดานวินัยและจริยธรรม 1 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดานวินัยและ
จริยธรรม 

1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการคุมครอง
จริยธรรม เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการสืบสวนขอเท็จจริงการฝาฝนประมวล
จริยธรรมขาราชการพลเรือน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด :  กลุมพัฒนาระบบบริหาร สวน / กลุม / งาน : กลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ 
เลขที่ตําแหนง : 65 - 66 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ  
(หัวหนากลุมงานสงเสริมประสิทธิภาพ) 

    
นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงาน
ของกลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมที่ดิน เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับหนวยงาน 

1.๒ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และขอบังคับกรมที่ดินวาดวยจรรยา
ขาราชการกรมที่ดิน พ.ศ. 2552 เพื่อนําขอมูลไปวิเคราะหประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แกไขประมวลจริยธรรม
ขาราชการพลเรือนและขอบังคับกรมที่ดินวาดวยจรรยาขาราชการกรมที่ดิน พ.ศ. 2552 

1.3 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการคุมครอง
จริยธรรม เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.4 ชวยใหคําปรึกษา ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

1.5 กํากับ ดูแล ปฏิบัติงานดานวิทยากรฝกอบรม เก่ียวกับการคุมครองจริยธรรมและการดําเนินการทางวินัย กรณีฝาฝน
ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และขอบังคับกรมที่ดินวาดวยจรรยาขาราชการกรมที่ดิน พ.ศ. 2552 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมที่ดิน และแกปญหา

ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับหนวยงาน 

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 

และมีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของ 
หลักการรับฟงพยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การ
กําหนดโทษ และงานนิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและให
คําปรึกษา จนสามารถถายทอดได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 
และสามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมาย
ดังกลาว และสรางความเขาใจอันดีใหเกิดขึ้นกับบุคคล หรือ
สาธารณชนไดเปนอยางดี  

 

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 (วินัยจริยธรรม) 

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม 2 

ความเช่ียวชาญในงานดานวินัยและจริยธรรม 2 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดานวินัย
และจริยธรรม 

2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับการคุมครอง
จริยธรรม เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ดําเนินการไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการสืบสวนขอเท็จจริงการฝาฝนประมวล
จริยธรรมขาราชการพลเรือน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

56



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
สังกัด : กลุมตรวจสอบภายใน สวน / กลุม / งาน : - 
เลขทีต่ําแหนง : 19 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   อธิบดี    
     

  
    

   
นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการพิเศษ 

(ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน)    

     
  

    

  
            

  

นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
 

เจาพนักงานธุรการ 

ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญสูงมากในดานตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก
มาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆ 
ของสวนราชการในกรมที่ดิน รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริตเพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและ
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 

1.2 ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเส่ียงของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายในและ
หนวยรับตรวจใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2544 เพื่อนําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อปองกันและลดความเส่ียงตอไป 

๑.3 กํากับ ดูแลการปฏิบัติการตรวจสอบการจัดเก็บเงินรายได คาธรรมเนียม ภาษีอากรจากการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
และคาใชจายในการรังวัด (เงินมัดจํารังวัด) 

1.4 ดําเนินการเรงรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน ตามขอเสนอแนะและขอสังเกตของคณะกรรมการ
ตรวจสอบภาคราชการ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

1.5 ถายทอดความรูแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและหนวยรับตรวจ เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกลุมตรวจสอบภายใน มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและ

ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในในความรับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน 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. ปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายในหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการตรวจสอบภายในแนวใหม รวมทั้งการใหขอเสนอแนะ จน
สามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายได รวมทั้งสามารถ
ตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือ
บุคคลที่เก่ียวของได 

 

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 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงาน อาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
 

ตรวจสอบภายใน 

ความครบถวนถูกตองของขอมูล เอกสาร และหลักฐาน 3 

ประสิทธิภาพของการตรวจสอบภายใน 3 

การปองปรามการทุจริต 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆ 
ของสวนราชการในกรมที่ดิน รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงใน
กรณีที่มีการทุจริตเพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากร
เปนไปอย างประหยัด มีประ สิท ธิภาพสูง  และตรงตาม
วัตถุประสงคที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของการปฏิบัติงานตรวจสอบที่อยูในความ
รับผิดชอบ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
สังกัด : กลุมตรวจสอบภายใน  สวน / กลุม / งาน   : - 
เลขที่ตําแหนง : 20 - 22 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน) 

        

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

 
      

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองควบคุม แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความนาเช่ือถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทําสัญญา และเอกสาร   
ตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

1.2 ตรวจสอบและประเมินผลปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆ ของ
สวนราชการในกรมที่ดิน รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากร
เปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 

1.3 ดูแลการออกแบบและประเมินความเก่ียวของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยงานตรวจสอบภายในและหนวย
รับตรวจใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
เพื่อนําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติ เพื่อปองกันและลดความเส่ียงตอไป 

๑.4 ดูแลการปฏิบัติการตรวจสอบการจัดเก็บเงินรายได คาธรรมเนียม ภาษีอากรจากการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และ
คาใชจายในการรังวัด (เงินมัดจํารังวัด) 

1.5 ดูแล ตรวจสอบการจัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบ เพื่อเสนอขอตรวจพบและขอเสนอแนะให
ผูบังคับบัญชาหรือหนวยรับตรวจรับทราบผลการดําเนินงาน 

1.๖ ถายทอดความรูแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและหนวยรับตรวจ เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกลุมตรวจสอบภายใน และแกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกัน โดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ

ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
4.2 ฝกอบรม ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและเจาหนาที่ระดับรองลงมา และตอบ      

ขอซักถามและช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ พรอมทั้งชวยแกปญหาขอขัดแยงในกลุมตรวจสอบภายใน เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานถูกตอง และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติ 
 เฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 หรือ ขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวา 
 ปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ
 ขอ 3 หรือ ขอ 4 หรือ ขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 ๒.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
๓. ปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายใน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการตรวจสอบ
ภายใน จนสามารถถายทอดได 

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 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงาน อาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
 

ตรวจสอบภายใน 

ความครบถวนถูกตองของขอมูล เอกสาร และหลักฐาน 2 

ประสิทธิภาพของการตรวจสอบภายใน 2 

การปองปรามการทุจริต 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบและประเ มินผลปฏิบัติ งานเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆ 
ของสวนราชการในกรมที่ดิน รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงใน
กรณีที่มีการทุจริต เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากร
เปนไปอย างประหยัด มีประ สิท ธิภาพสูง  และตรงตาม
วัตถุประสงคที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของการปฏิบัติงานตรวจสอบที่อยูในความ
รับผิดชอบ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
สังกัด : กลุมตรวจสอบภายใน  สวน / กลุม / งาน  : - 
เลขทีต่ําแหนง : 20 - 22 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการพิเศษ 
(ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน) 

        

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

 
      

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองควบคุม แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญสูงมากในดานตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุมดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆ 
ของสวนราชการในกรมที่ดิน รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริตเพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและ
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 

1.2 ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเส่ียงของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยตรวจสอบภายใน 
และหนวยรับตรวจใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน     
พ.ศ. 2544 เพื่อนําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อปองกันและลดความเส่ียงตอไป 

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติการตรวจสอบการจัดเก็บเงินรายได คาธรรมเนียม ภาษีอากรจากการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
และคาใชจายในการรังวัด (เงินมัดจํารังวัด) 

๑.๔ ดําเนินการเรงรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน ตามขอเสนอแนะและขอสังเกตของคณะกรรมการ
ตรวจสอบภาคราชการ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

1.๕ ถายทอดความรูแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและหนวยรับตรวจ เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกลุมตรวจสอบภายใน มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและ

ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการ
ดําเนินงานรวมกัน 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในในความรับผิดชอบ ในระดับที่ยากมาก หรือ
อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจได
ทราบขอมูล ความรูตางๆ และนําไปใชเกิดประโยชนสูงสุด 

4.2 กําหนดแนวทางการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน 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. ปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายในหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 

และมีความรูความเขาใจอยางถองแทเ ก่ียวกับลักษณะงาน 
หลักการ แนวคิด ทฤษฎีการตรวจสอบภายในแนวใหม รวมทั้งการ
ใหขอเสนอแนะ จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณ
ตางๆ ได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 
และสามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายได 
รวมทั้งสามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแก
บุคลากร 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 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงาน อาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
 

ตรวจสอบภายใน 

ความครบถวนถูกตองของขอมูล เอกสาร และหลักฐาน 3 

ประสิทธิภาพของการตรวจสอบภายใน 3 

การปองปรามการทุจริต 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ควบคุมดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆ ของ
สวนราชการในกรมที่ดิน รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มี
การทุจริตเพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยาง
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของการปฏิบัติงานตรวจสอบที่อยูในความ
รับผิดชอบ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
สังกัด : กลุมตรวจสอบภายใน สวน / กลุม / งาน : - 
เลขทีต่ําแหนง : 23 - 34 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

   
  

  

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายใน 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเช่ือถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐาน การทําสัญญา และเอกสารตางๆ 
ทางดานการเงิน การบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตอง และไดผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ และทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารดานอ่ืนๆ ของสวน
ราชการในกรมที่ดิน เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตาม
วัตถุประสงคที่กําหนด 

1.3 ปฏิบัติการตรวจสอบการจัดเก็บเงินรายได คาธรรมเนียม ภาษีอากรจากการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และคาใชจายใน
การรังวัด (เงินมัดจํารังวัด) 

1.4 จัดทํารายงานการตรวจสอบ เพื่อเสนอขอตรวจพบและขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาหรือหนวยรับตรวจรับทราบผลการ
ดําเนินงาน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกลุมตรวจสอบภายใน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง เก่ียวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน 

ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน เพื่อใหสอดคลองและ

สนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนด นโยบาย 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 ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 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 มีความรูเก่ียวกับการวางแผน ระบบบัญชี ระบบงานการเงิน 

การคลัง การพัสดุ งานตามภารกิจของกรมที่ดิน เทคนิคการตรวจสอบ 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และการตรวจสอบแนวใหม สามารถนําองค
ความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

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) 1 

2  บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3  การส่ังสมความเช่ียวชาญในงาน อาชีพ (Expertise) 1 

4  การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5  การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
 

ตรวจสอบภายใน 

ความครบถวนถูกตองของขอมูล เอกสาร และหลักฐาน 1 

ประสิทธิภาพของการตรวจสอบภายใน 1 

การปองปรามการทุจริต 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน 
พัสดุ และทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารดานอ่ืนๆ ของสวนราชการ
ในกรมที่ดิน เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไป
อยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่
กําหนด 

ระดับความถูกตองของการปฏิบัติงานตรวจสอบที่อยูในความ
รับผิดชอบ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
สังกัด : กลุมตรวจสอบภายใน  สวน / กลุม / งาน : - 
เลขทีต่ําแหนง : 23 - 34 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

   
  

  

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป : 
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานตรวจสอบ
ภายใน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห และตรวจสอบความถูกตองและความนาเช่ือถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทําสัญญา และเอกสาร   
ตางๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

1.2 ตรวจสอบและประเมินผลปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆ ของ
สวนราชการในกรมที่ดิน รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากร
เปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด 

1.3 ออกแบบและประเมินความเก่ียวของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยงานตรวจสอบภายในและหนวยรับตรวจ
ใหเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 เพื่อ
นําไปสูการกําหนดแนวทางปฏิบัติ เพื่อปองกันและลดความเส่ียงตอไป 

1.4 ตรวจสอบการจัดเก็บเงินรายได คาธรรมเนียม ภาษีอากรจากการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และคาใชจายในการรังวัด 
(เงินมัดจํารังวัด) 

๑.๕ จัดทํากระดาษทําการและรายงานการตรวจสอบ เพื่อเสนอขอตรวจพบและขอเสนอแนะใหผูบังคับบัญชาหรือหนวยรับ
ตรวจรับทราบผลการดําเนินงาน 

1.๖ ถายทอดความรูแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและหนวยรับตรวจ เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด  

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกลุมตรวจสอบภายใน และแกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกัน โดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

4.2 ฝกอบรม ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและเจาหนาที่ระดับรองลงมา และตอบ      
ขอซักถามและช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ พรอมทั้งชวยแกปญหาขอขัดแยงในกลุมตรวจสอบภายใน เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานถูกตอง และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ มาแลวไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติ 
 เฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือ ขอ 4 หรือ ข อ 5 ท่ี เทียบ 
 ไดไมตํ่ากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ
 ปฏิบัติการขอ 3 หรือ ขอ 4 หรือ ขอ 5 ท่ีเทียบไดไมตํ่ากวาปริญญาเอก 
 ๒.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
๓. ปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายใน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป  

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการ
ตรวจสอบภายใน จนสามารถถายทอดได 

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  การส่ังสมความเช่ียวชาญในงาน อาชีพ (Expertise) 2 

4  การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5  การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
 

ตรวจสอบภายใน 

ความครบถวนถูกตองของขอมูล เอกสาร และหลักฐาน 2 

ประสิทธิภาพของการตรวจสอบภายใน 2 

การปองปรามการทุจริต 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ตรวจสอบและประเ มินผลปฏิบัติ งานเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืนๆ 
ของสวนราชการในกรมที่ดิน รวมทั้งการสอบหาขอเท็จจริงใน
กรณีที่มีการทุจริต เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากร
เปนไปอย างประหยัด มีประ สิท ธิภาพสูง  และตรงตาม
วัตถุประสงคที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของการปฏิบัติงานตรวจสอบที่อยูในความ
รับผิดชอบ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : เลขานุการกรม 

สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : - 
เลขที่ตําแหนง : 67 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     
อธิบดี 

    
       

  
      

     
รองอธิบด ี

    
       

  
      

     
เลขานุการกรม  

(อํานวยการ ระดับตน)     
       

  
      

 
                      

 

หัวหนาฝายบริหาร  
 

หัวหนาฝายประชาสัมพันธ 
  

หัวหนาฝายชวย
อํานวยการนักบริหาร   

หัวหนาฝายตรวจราชการ
และเรื่องราวรองทุกข   

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะเลขานุการกรม ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับ การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงานเลขานุการกรมที่รับผิดชอบ ซ่ึงมี
ลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมของสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงาน

เลขานุการกรม ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน

สํานักงานเลขานุการกรม 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงาน

เลขานุการกรม เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่สํานักงานเลขานุการกรมรับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ

งานของสํานักงานเลขานุการกรมใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษา
ผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 
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หนาที่งาน 
๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการเผยแพรขาวสารการประชาสัมพันธของกรมที่ดินใหทันเวลาและเหมาะสมกับสถานการณ รวมถึง

การตรวจสอบการวิเคราะหการใชส่ือที่เหมาะสมและเกิดประสิทธิภาพในการส่ือสารของกรมที่ดิน 
๒.๗ กํากับดูแลการใช การซอมบํารุง การรักษาความสะอาด และการรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานที่ของกรมที่ดิน 
๒.๘ กํากับดูแลการประสานงานเก่ียวกับการดําเนินการในกิจกรรมของกรมที่ดินและกระทรวงมหาดไทย  
๒.๙ กํากับดูแลการดําเนินการเก่ียวกับการรับเรื่องราวรองทุกขที่เก่ียวของในหนาที่ของกรมที่ดิน รวมถึงการประสานงานและ

ติดตามกระบวนการเรื่องราวรองทุกขตางๆ 
๒.๑๐ กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา การประสานงานกับหนวยงานภาครัฐ เอกชน และบุคคลตางๆ ที่เก่ียวของ 

เก่ียวกับขอมูล แผนงาน กิจกรรม และบุคคลตางๆ ที่ฝายบริหารของกรมที่ดินใหความสนใจและส่ังการ เพื่อใหเกิดความ
รวมมือในการบริหารจัดการงานและบูรณาการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  

๒.๑๑ พัฒนาและปรับปรุงระบบการรับ-สง หนังสือของงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกรมที่ดิน ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี
องคความรูใหมๆ และระเบียบที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานของกรมที่ดินไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในสํานักงานเลขานุการกรม ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรมที่ดิน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไป

ตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 

และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 

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. 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 เพื่อใหเกิดการ
พัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม 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 
บริหารทั่วไปและ

บริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 3 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 3 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 3 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการเผยแพรขาวสารการประชาสัมพันธของ
กรมที่ดินใหทันเวลาและเหมาะสมกับสถานการณ รวมถึงการ
ตรวจสอบการ วิ เค ราะหการ ใช ส่ื อที่ เ หมาะสมและ เ กิ ด
ประสิทธิภาพในการส่ือสารของกรมที่ดิน 

การดําเนินงานดานการประชาสัมพันธเปนไปตามแผนที่กําหนด  

กํากับดูแลการดําเนินการเก่ียวกับการรับเรื่องราวรองทุกขที่
เก่ียวของในหนาที่ของกรมที่ดิน รวมถึงการประสานงานและ
ติดตามกระบวนการเรื่องราวรองทุกขตางๆ 

การดําเนินงานพิจารณารับเรื่องราวรองทุกขที่เก่ียวของในหนาที่
ของกรมที่ดินเปนไปตามกรอบเวลาที่กําหนด  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักประชาสัมพันธ 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายประชาสัมพันธ 
เลขทีต่ําแหนง : 79 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

เลขานุการกรม 

   
   

 
 

   

   

นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายประชาสัมพันธ) 

   
          

          นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ 
(หัวหนางานประชาสัมพันธและเผยแพร)   

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชํานาญการ  
(หัวหนางานโสตทัศนูปกรณ) 

  
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายประชาสัมพันธ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห สภาพการณและปญหาเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ เพื่อเสนอความเห็นในการจัดทําแผนการประชาสัมพันธ 
1.2 กํากับ ดูแล ปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความชํานาญเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ โดยการศึกษา วิเคราะห ประมวลจัดทํา

ขาวสาร เพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร รวมทั้งการจัดแถลงขาวช้ีแจงขอเท็จจริง และการจัดทําบทสัมภาษณของ
ผูบริหาร เพื่อใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอกรมที่ดิน 

1.3 รับผิดชอบการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธตามโครงการ เพื่อใหสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนดและมีประสิทธิภาพ 
1.4 ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานภายในหนวยงานสําเร็จลุลวงไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  
๑.5 กํากับ ดูแล รับผิดชอบดานการประสานงานการขาวทั้งภายในและภายนอกกรมที่ดิน 
1.6 กํากับ ดูแล การวางแผนส่ือเพื่อการประชาสัมพันธของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชาและบุคคลผูที่มีความสนใจทั่วไป เพื่อสรางความรู ความเขาใจ และ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก  
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 

3. ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่ เ ก่ียวของกับการ
ประชาสัมพันธ และเผยแพร 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 
ประชาสัมพันธและ

โสตทัศนูปกรณ 
ประชาสัมพันธ 

การสรางภาพลักษณที่ดีของกรมฯ 2 

การจัดทําขอมูลงานประชาสัมพันธ 2 

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

1. กํากับ ดูแล ปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความชํานาญเก่ียวกับ
งานประชาสัมพันธ โดยการศึกษา วิเคราะห ประมวลจัดทํา
ขาวสาร เพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร รวมทั้งการจัด
แถลงขาวช้ีแจงขอเท็จจริง และการจัดทําบทสัมภาษณของ
ผูบริหาร เพื่อใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอกรมที่ดิน 
2. กํากับ ดูแล รับผิดชอบดานการประสานงานการขาวทั้ง
ภายในและภายนอกกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําตนฉบับ
หนังสือพิมพภายในเปนไปตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 

กํากับ ดูแล การวางแผนส่ือเพื่อการประชาสัมพันธของกรมที่ดิน รอยละของจํานวนส่ือประชาสัมพันธที่ผลิตไดตามกําหนดเวลา 
 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักประชาสัมพันธ 
สังกัด :  สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายประชาสัมพันธ 
เลขที่ตําแหนง : 79 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

เลขานุการกรม 

   
   

 
 

   

   

นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายประชาสัมพันธ) 

   
          

          นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ 
(หัวหนางานประชาสัมพันธและเผยแพร)   

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชํานาญการ 
(หัวหนางานโสตทัศนูปกรณ) 

  
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายประชาสัมพันธ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแล ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ เพื่อแนะนําปรับปรุงการพัฒนาระบบและ
วิธีการประชาสัมพันธ  

1.2 กํากับ ดูแล การจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ เพื่อใหบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค  
1.3 วางแผนปฏิบัติการเสนออัตรากําลังและงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการดําเนินงานประชาสัมพันธเปนไป

อยางมีประสิทธิภาพ  
1.4 ใหคําแนะนําปรึกษา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 

เพื่อใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 
1.5 กํากับ ดูแลการจัดแถลงขาวช้ีแจงขอเท็จจริง และการจัดทําบทสัมภาษณของผูบริหาร และการประสานงานการขาว      

ทั้งภายในและภายนอกกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอกรมที่ดิน 
1.6 กํากับ ดูแลการวางแผนส่ือเพื่อการประชาสัมพันธของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักงานเลขานุการกรม มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและ

ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน

รวมกัน 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ใหการอบรมและเผยแพรความรู สรางความเขาใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานประชาสัมพันธในความรับผิดชอบ เพื่อ
สรางความรูความเขาใจและเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ 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. ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีเก่ียวกับการประชาสัมพันธ ส่ือสารมวลชน จนสามารถนํามา
ประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยู ในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร 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 
ประชาสัมพันธและ

โสตทัศนูปกรณ 
ประชาสัมพันธ 

การสรางภาพลักษณที่ดีของกรมฯ 3 

การจัดทําขอมูลงานประชาสัมพันธ 3 

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการจัดแถลงขาวช้ีแจงขอเท็จจริง และการจัดทําบท
สัมภาษณของผูบริหาร และการประสานงานการขาวทั้งภายใน
และภายนอกกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําตนฉบับ
หนังสือพิมพภายในเปนไปตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 

กํากับ ดูแลการวางแผนส่ือเพื่อการประชาสัมพันธของกรมที่ดิน รอยละของจํานวนส่ือประชาสัมพันธที่ผลิตไดตามกําหนดเวลา 
 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักประชาสัมพันธ 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม  สวน / กลุม / งาน : ฝายประชาสัมพันธ /  

  งานประชาสัมพันธและเผยแพร 
เลขทีต่ําแหนง : 80 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายประชาสัมพันธ) 

   
          

   

นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ 
(หัวหนางานประชาสัมพันธและเผยแพร)    

      
          
          นักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานประชาสัมพันธและเผยแพร ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห สภาพการณและปญหาเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ เพื่อเสนอความเห็นในการจัดทําแผนการประชาสัมพันธ 
1.2 ดูแล ปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความชํานาญเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ โดยการศึกษา วิเคราะห ประมวลจัดทําขาวสาร 

เพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร รวมทั้งการจัดแถลงขาวช้ีแจงขอเท็จจริง และการจัดทําบทสัมภาษณของผูบริหาร 
เพื่อใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอกรมที่ดิน 

1.3 รับผิดชอบการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธตามโครงการ เพื่อใหสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนดและมีประสิทธิภาพ 
1.4 ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานภายในหนวยงานสําเร็จลุลวงไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  
๑.5 ดูแล รบัผิดชอบดานการประสานงานการขาวทั้งภายในและภายนอกกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

ถายทอดความรูและประสบการณใหแกผูใตบังคับบัญชาและบุคคลผูที่มีความสนใจทั่วไป เพื่อสรางความรู ความเขาใจ และ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 

3. ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่ เ ก่ียวของกับการ
ประชาสัมพันธ และเผยแพร 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 
ประชาสัมพันธและ
โสตทัศนูปกรณ 

ประชาสัมพันธ 

การสรางภาพลักษณที่ดีของกรมฯ 2 

การจัดทําขอมูลงานประชาสัมพันธ 2 

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแล ปฏิบัติ งานที่ตองใชความรูความชํานาญเ ก่ียวกับงาน
ประชาสัมพันธ โดยการศึกษา วิเคราะห ประมวลจัดทําขาวสาร 
เพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร รวมทั้งการจัดแถลงขาว
ช้ีแจงขอเท็จจริง และการจัดทําบทสัมภาษณของผูบริหาร 
เพื่อใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําตนฉบับ
หนังสือพิมพภายในเปนไปตามกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักประชาสัมพันธ 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายประชาสัมพันธ /  

  งานประชาสัมพันธและเผยแพร 
เลขทีต่ําแหนง : 81 - 83 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ 
(หัวหนางานประชาสัมพันธและเผยแพร) 

   
          

   
นักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

   
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ โดยประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อใหการดําเนินงานประชาสัมพันธ
บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 

1.2 รวบรวมขอมูลขาวสารตางๆ และสรุปผลเพื่อเปนขอมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ 
1.3 ศึกษา คนควา วิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางแผนการประชาสัมพันธและติดตามผล 

1.4 จัดทําเอกสาร และผลิตบทความ เพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร รวมทั้งการจัดแถลงขาวช้ีแจงขอเท็จจริง และการ
จัดทําบทสัมภาษณของผูบริหาร เพื่อใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอกรมที่ดิน 

๑.5 รับผิดชอบดานการประสานงานการขาวทั้งภายในและภายนอกกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ

ตามที่กําหนด 
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตางๆ เพื่อใหเกิดความรู ความเขาใจที่ถูกตอง ตรงตามขอเท็จจริงที่
เกิดขึ้น 
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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 มีองคความรูเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธและเผยแพร 

การตรวจวิเคราะห และการรายงานขาว การเผยแพรขาวสารความรู การ
จัดแถลงขาว การจัดทําบทสัมภาษณ บทความ สารคดี ภาพยนตร การ
จัดทําเอกสารเผยแพร และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการได  

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) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
ประชาสัมพันธและ

โสตทัศนูปกรณ 
ประชาสัมพันธ 

การสรางภาพลักษณที่ดีของกรมฯ 1 

การจัดทําขอมูลงานประชาสัมพันธ 1 

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธ 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําเอกสาร และผลิตบทความ เพื่อการประชาสัมพันธและ
เผยแพร รวมทั้งการจัดแถลงขาวช้ีแจงขอเท็จจริง และการจัดทํา
บทสัมภาษณของผูบริหาร เพื่อใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําตนฉบับ
หนังสือพิมพภายในเปนไปตามกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักประชาสัมพันธ 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักประชาสัมพันธ 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายประชาสัมพันธ /  

  งานประชาสัมพันธและเผยแพร 
เลขทีต่ําแหนง : 81 - 83 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ 
(หัวหนางานประชาสัมพันธและเผยแพร) 

   
          

   
นักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

   
 

วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดาน
ประชาสัมพันธ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห สภาพการณและปญหาเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ เพื่อเสนอความเห็นในการจัดทําแผนการประชาสัมพันธ 
1.2 ปฏิบัติงานที่ตองใชความรูความชํานาญเก่ียวกับงานประชาสัมพันธ โดยการศึกษา วิเคราะห ประมวลจัดทําขาวสาร เพื่อ

การประชาสัมพันธและเผยแพร รวมทั้งการจัดแถลงขาวช้ีแจงขอเท็จจริง และการจัดทําบทสัมภาษณของผูบริหาร เพื่อให
เกิดภาพลักษณที่ดีตอกรมที่ดิน 

1.3 รับผิดชอบการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธตามโครงการ เพื่อใหสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนดและมีประสิทธิภาพ 
1.4 ปรับปรุง แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานภายในหนวยงานสําเร็จลุลวงไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
๑.5 รับผิดชอบดานการประสานงานการขาวทั้งภายในและภายนอกกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ถายทอดความรูและประสบการณใหแกบุคคลผูที่มีความสนใจทั่วไป เพื่อสรางความรู ความเขาใจ และปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักประชาสัมพันธ ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข ที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 

3. ปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่ เ ก่ียวของกับการ
ประชาสัมพันธ และเผยแพร 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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
ประชาสัมพันธและ

โสตทัศนูปกรณ 
ประชาสัมพันธ 

การสรางภาพลักษณที่ดีของกรมฯ 2 

การจัดทําขอมูลงานประชาสัมพันธ 2 

ความทันเวลาในการประชาสัมพันธ 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ปฏิ บั ติ ง านที่ ต อ ง ใช ค ว ามรู ค ว าม ชํ านาญ เ ก่ี ย ว กับ ง าน
ประชาสัมพันธ โดยการศึกษา วิเคราะห ประมวลจัดทําขาวสาร 
เพื่อการประชาสัมพันธและเผยแพร รวมทั้งการจัดแถลงขาว
ช้ีแจงขอเท็จจริง และการจัดทําบทสัมภาษณของผูบริหาร 
เพื่อใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําตนฉบับ
หนังสือพิมพภายในเปนไปตามกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายประชาสัมพันธ /  

  งานโสตทัศนูปกรณ 
เลขทีต่ําแหนง : 85 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     

นักประชาสัมพันธ ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายประชาสัมพันธ) 

     
              

     

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ชํานาญการ 
(หัวหนางานโสตทศันูปกรณ)      

          
              
              เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  
นายชางภาพ 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

นายชางศิลป 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานโสตทัศนูปกรณ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานโสตทัศนศึกษา ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุม ดูแล ตรวจทาน เขียน เรียบเรียง คําบรรยายภาพ คําบรรยายแผนภูมิ บทรายการวิทยุ ภาพยนต หรือโทรทัศน เพื่อ
เผยแพรความรู หรือขอมูลอันเปนประโยชนในดานตางๆ 

1.2 พัฒนารูปแบบ เทคนิคใหมในการผลิตและออกแบบส่ือประเภทตางๆ 
1.3 ควบคุมการจัดหา ดูแล รักษา ซอมแซม ตลอดจนวัสดุอุปกรณตางๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถใชงานไดดี 

ประหยัดงบประมาณของกรมที่ดิน และดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๑.4 ควบคุม ดูแลการบันทึกเสียง ภาพน่ิงและภาพวีดิทัศน เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธทางส่ือประเภทตางๆ ของกรมที่ดิน 
๑.5 ควบคุม ดูแลการผลิตส่ือที่ใชในการประชาสัมพันธของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา แกปญหาในดานการใช บํารุงรักษาโสตทัศนูปกรณแกหนวยงานตางๆ ของกรมที่ดิน เพื่อใหสามารถ
ดําเนินการดานโสตทัศนศึกษาไดมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

4.2 ใหคําแนะนํา ปรึกษา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหสามารถดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

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

สําหรับตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท 
และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 
4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการผลิตและ
พัฒนาอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช ส่ือเผยแพรประชาสัมพันธ หรือดาน
อิเล็กทรอนิกส 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 
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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 
ประชาสัมพันธและ

โสตทัศนูปกรณ 
โสตทัศนูปกรณ 

การใหบริการดานโสตทัศนูปกรณ 2 

การจัดการเครื่องมือและอุปกรณ
โสตทัศนูปกรณ 

2 

การผลิตส่ือประชาสัมพันธ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ควบคุม ดูแลการผลิตส่ือที่ใชในการประชาสัมพันธของกรมที่ดิน รอยละของจํานวนส่ือประชาสัมพันธที่ผลิตไดตามกําหนดเวลา 
 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร 
เลขทีต่ําแหนง : 92 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     
เลขานุการกรม 

     
              

     

นักจดัการงานทั่วไป 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายชวยอํานวยการนักบริหาร) 
     

              
  

                    
  

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานชวยอํานวยการทั่วไป)  

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานเลขานุการนักบริหาร)  

เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน  
(หัวหนางานชวยอํานวยการ 

อาคารรังวัด) 
  

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายชวยอํานวยการนักบริหาร ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการ
ทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 กํากับ ดูแล วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร

แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิ
ตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัย     
ส่ังการของผูบริหาร 

1.4 กํากับ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย
ของสํานักงานเลขานุการกรม 

1.5 กํากับ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเลขานุการกรม เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบ 

การพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
1.7 กํากับดูแลการจัดเวรยามรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานที่ และจัดทําบัตรแสดงตนของเจาหนาที่กรมที่ดิน 
1.8 กํากับดูแลการดําเนินการในเรื่องนโยบายสําคัญเรงดวนและกรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
1.9 กํากับดูแลการรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับเอกสารลับของทางราชการกรมที่ดิน 
1.10 กํากับดูแลการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารกรมที่ดิน 
๑.11 กํากับ ดูแล วางแผน เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการของงานชวยอํานวยการทั่วไป งานเลขานุการนักบริหาร และงานชวย

อํานวยการอาคารรังวัด 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 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 การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล วางแผน เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการของงาน
ชวยอํานวยการทั่วไป งานเลขานุการนักบริหาร และงานชวย
อํานวยการอาคารรังวัด 

• ระดับความสําเร็จของการประสานงานผูเก่ียวของในการเปน
ตัวแทนกรมที่ดินเพื่อเขารวมประชุม/ช้ีแจง/งานพิธีการตางๆ 
ไดทันตามกําหนดเวลา 

• ระดับความสําเร็จของการประสานความพรอมเพื่อการ
ประชุมและงานพิธีการตางๆ ของผูบริหารตามกําหนดเวลา 

• ระดับความสําเร็จของการดําเนินการซอมบํารุงภายในอาคาร
รังวัดตามกําหนดเวลา 

• รอยละของจํานวนการรับ-สงไปรษณียภายในอาคารรังวัดที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร 
เลขทีต่ําแหนง : 92 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     
เลขานุการกรม 

     
              

     

นักจดัการงานทั่วไป 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายชวยอํานวยการนักบริหาร) 
     

              
  

                    
  

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานชวยอํานวยการทั่วไป)  

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานเลขานุการนักบริหาร)  

เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน  
(หัวหนางานชวยอํานวยการ 

อาคารรังวัด) 
  

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายชวยอํานวยการนักบริหาร ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมาก ในดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการ
ทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและถายทอดความรูเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานในดานตางๆ หรือการบริหาร
ราชการทั่วไป งานบริหารทรัพยากร งานบริหารอาคารสถานที่ ใหแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อประโยชนในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนดในการบริหารสํานักงาน  

1.2 ตรวจสอบ กล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎระเบียบหรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.3 กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการสําคัญๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร การนําเสนอ การจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหาร การประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย
ของสํานักงานเลขานุการกรม  

1.4 กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ในฐานะหัวหนาฝายชวยอํานวยการนัก
บริหาร เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด  

1.5 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเลขานุการกรม เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบ 
การพิจารณาของผูบังคับบัญชา  

1.6 กํากับดูแลการจัดเวรยามรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานที่ และจัดทําบัตรแสดงตนของเจาหนาที่กรมที่ดิน 
1.7 กํากับดูแลการดําเนินการในเรื่องนโยบายสําคัญเรงดวนและกรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
1.8 กํากับดูแลการรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับเอกสารลับของทางราชการกรมที่ดิน 
1.9 กํากับดูแลการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารกรมที่ดิน 
1.10 กํากับดูแลการจัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตออธิบดีกรมที่ดิน เพื่อกําหนดแนวทาง 

การบริหารที่รับผิดชอบหรือไดรับมอบหมาย  
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หนาที่งาน 
1.11 ควบคุมการจัดทําและการพัฒนาวิธีการตางๆ ในงานทั่วไป เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
๑.12 กํากับ ดูแล วางแผน เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการของงานชวยอํานวยการทั่วไป งานเลขานุการนักบริหาร และงานชวย

อํานวยการอาคารรังวัด 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักงานเลขานุการกรม มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน

รวมกัน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับเทคนิควิธีการ
บริหารจัดการตางๆ ในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ ในความรับผิดชอบหรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจ
และพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป 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. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน ที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรูดังกลาว รวมทั้งมีความรูเก่ียวกับหลักการบริหาร การ
วางแผน เปนอยางดี จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณ
ตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบขอ
สงสัยในทางกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกบุคคลหรือ
หนวยงานที่เก่ียวของได 
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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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 3 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 3 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 3 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล วางแผน เรงรัด ตรวจสอบการดําเนินการของงาน
ชวยอํานวยการทั่วไป งานเลขานุการนักบริหาร และงานชวย
อํานวยการอาคารรังวัด 

• ระดับความสําเร็จของการประสานงานผูเก่ียวของในการเปน
ตัวแทนกรมที่ดินเพื่อเขารวมประชุม/ช้ีแจง/งานพิธีการตางๆ 
ไดทันตามกําหนดเวลา 

• ระดับความสําเร็จของการประสานความพรอมเพื่อการประชุม
และงานพิธีการตางๆ ของผูบริหารตามกําหนดเวลา 

• ระดับความสําเร็จของการดําเนินการซอมบํารุงภายในอาคาร
รังวัดตามกําหนดเวลา 

• รอยละของจํานวนการรับ-สงไปรษณียภายในอาคารรังวัดที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร  

  / งานชวยอํานวยการทั่วไป 
เลขทีต่ําแหนง : 93 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายชวยอํานวยการนักบริหาร) 

   
          

   

นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานชวยอํานวยการทั่วไป)    

      
          
          นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานชวยอํานวยการทั่วไป ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการ
ทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 กํากับ ดูแล วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร

แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานธุรการ งานสารบรรณ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถ
บริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัย     
ส่ังการของผูบริหาร 

1.4 กํากับ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย
ของสํานักงานเลขานุการกรม 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาฝายชวยอํานวยการนักบริหาร เพื่อการรายงาน

และเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗ กํากับ ดูแลการจัดเวรยามรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานที่ และการจัดทําบัตรแสดงตนของเจาหนาที่กรมที่ดิน 
๑.๘ กํากับ ดูแล ดําเนินการในเรื่องนโยบายสําคัญเรงดวนและกรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
๑.๙ กํากับ ดูแล รักษาความปลอดภัยเก่ียวกับเอกสารลับของทางราชการกรมที่ดิน 
๑.๑๐ กํากับ ดูแลการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารกรมที่ดิน  

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 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 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 ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพนัธ
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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานธุรการ งาน
สารบรรณ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความสําเร็จของการประสานงานผูเก่ียวของในการเปน
ตัวแทนกรมที่ดินเพื่อเขารวมประชุม/ช้ีแจง/งานพิธีการตางๆ ได
ทันตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร  

  / งานชวยอํานวยการทั่วไป 
เลขทีต่ําแหนง : 94 - 95 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานชวยอํานวยการทั่วไป) 

    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 งานธุรการ งานสารบรรณ และงาน
สัญญาตางๆ เปนตน 

1.2 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงคของสํานักงานเลขานุการกรม 

1.3 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.4 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของหัวหนางานชวยอํานวยการทั่วไป เพื่อการรายงาน

และเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
๑.5 จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานที่ และการจัดทําบัตรแสดงตนของเจาหนาที่กรมที่ดิน 
๑.6 ดําเนินการในเรื่องนโยบายสําคัญเรงดวนและกรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
๑.7 รักษาความปลอดภัยเก่ียวกับเอกสารลับของทางราชการกรมที่ดิน 
๑.8 ดูแลการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย   

4. ดานการบริการ 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 

 

103



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 และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 

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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม 
และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงคของสํานักงานเลขานุการกรม 

ระดับความสําเร็จของการประสานงานผูเก่ียวของในการเปน
ตัวแทนกรมที่ดินเพื่อเขารวมประชุม/ช้ีแจง/งานพิธีการตางๆ ได
ทันตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร  

  / งานชวยอํานวยการทั่วไป 
เลขทีต่ําแหนง : 94 - 95 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานชวยอํานวยการทั่วไป) 

    นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานธุรการ งานสารบรรณ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการ
เกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
เลขานุการกรม 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนางานชวยอํานวยการทั่วไป เพื่อการรายงานและเปน

ขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗ ดูแลการจัดเวรยามรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานที่ และการจัดทําบัตรแสดงตนของเจาหนาที่กรมที่ดิน 
๑.๘ ดูแล ดําเนินการในเรื่องนโยบายสําคัญเรงดวนและกรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
๑.๙ ดูแล รักษาความปลอดภัยเก่ียวกับเอกสารลับของทางราชการกรมที่ดิน 
๑.๑๐ ดูแลการใหบริการของศูนยขอมูลขาวสารกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 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 การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมี
การเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียง
รายงานตาง  ๆเพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ัน
บรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานเลขานุการกรม 

ระดับความสําเร็จของการประสานงานผูเก่ียวของในการเปน
ตัวแทนกรมที่ดินเพื่อเขารวมประชุม/ช้ีแจง/งานพิธีการตางๆ ได
ทันตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร  

  / งานเลขานุการนักบริหาร 
เลขทีต่ําแหนง : 97 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายชวยอํานวยการนักบริหาร) 

    นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานเลขานุการนักบริหาร) 

    นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานเลขานุการนักบริหาร ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการ
ทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแล วางแผน และติดตามงานของผูบริหาร เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 
1.2 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ

ของผูบริหาร 
1.3 กํากับ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก 

ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย
ของผูบริหาร 

1.4 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.5 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังผูบริหาร เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการ

พิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของผูบริหาร เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  
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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 การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ 
โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรายงานตาง  ๆเพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการ
ตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของผูบริหาร 

ระดับความสําเร็จของการประสานความพรอมเพื่อการประชุม
และงานพิธีการตางๆ ของผูบริหารตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

111



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร  

  / งานเลขานุการนักบริหาร 
เลขทีต่ําแหนง : 98, 100 - 101 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานเลขานุการนักบริหาร) 

    นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกล่ันกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิด
ขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  

1.2 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงคของผูบริหาร 

1.3 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.4 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูบริหาร เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบ  

การพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของผูบริหาร เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 
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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 มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ งาน
บริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน การจัดหา 
ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจราชการ
กรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม 
และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงคของผูบริหาร 

ระดับความสําเร็จของการประสานความพรอมเพื่อการประชุม
และงานพิธีการตางๆ ของผูบริหาร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม  สวน / กลุม / งาน : ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร  

  / งานเลขานุการนักบริหาร 
เลขที่ตําแหนง : 98, 100 - 101 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานเลขานุการนักบริหาร) 

    นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหาร
จัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ชวยวางแผน และติดตามงานของผูบริหาร เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 
1.2 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ

ของผูบริหาร 
1.3 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 

เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของ
ผูบริหาร 

1.4 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.5 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังผูบริหาร เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการ

พิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของผูบริหาร และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให

การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  
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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 การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตอง
มีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบ
เรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการ
ตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของผูบริหาร 

ระดับความสําเร็จของการประสานความพรอมเพื่อการประชุม
และงานพิธีการตางๆ ของผูบริหาร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

117



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร  

  / งานชวยอํานวยการอาคารรังวัด 
เลขทีต่ําแหนง : 103 
แผนผังการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 
(หัวหนางานชวยอํานวยการอาคารรังวัด) 

    นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ดําเนินการสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งาน
บริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานซอมบํารุงภายใน
อาคารรังวัด และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

1.2 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงคของสํานักงานเลขานุการกรม 

1.3 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.4 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของหัวหนางานชวยอํานวยการอาคารรังวัด เพื่อการ

รายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 
๑.5 จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยของอาคารรังวัด 
๑.6 ดําเนินการในเรื่องนโยบายสําคัญเรงดวนและกรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
๑.7 บริหารจัดการหองสมุดอาคารรังวัดและทําแผนที่ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 
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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 มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ งาน
บริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน การจัดหา 
ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจราชการ
กรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

119



ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดําเนินการสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานธุรการ งาน
สารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานซอมบํารุงภายในอาคารรังวัด 
และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

• ระดับความสําเร็จของการดําเนินการซอมบํารุงภายในอาคาร
รังวัดตามกําหนดเวลา 

• รอยละของจํานวนการรับ-สงไปรษณียภายในอาคารรังวัดที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายชวยอํานวยการนักบริหาร  

  / งานชวยอํานวยการอาคารรังวัด 
เลขทีต่ําแหนง : 103 
แผนผังการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 
(หัวหนางานชวยอํานวยการอาคารรังวัด) 

    นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหารจัดการ
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานซอมบํารุงภายในอาคารรังวัด และงาน
สัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.2 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.3 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบ
เรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
เลขานุการกรม 

1.4 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.5 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนางานชวยอํานวยการอาคารรังวัด เพื่อการรายงาน

และเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.6 ดูแลการจัดเวรยามรักษาความปลอดภัยของอาคารรังวัด 
๑.7 ดูแล ดําเนินการในเรื่องนโยบายสําคัญเรงดวนและกรณีพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
๑.8 ดูแล บริหารจัดการหองสมุดอาคารรังวัดและทําแผนที่ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 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 การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บริหารพัสดุ งานซอมบํารุงภายในอาคารรังวัด และงานสัญญาตางๆ 
เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมาย
ที่กําหนด 

• ระดับความสําเร็จของการดําเนินการซอมบํารุงภายในอาคาร
รังวัดตามกําหนดเวลา 

• รอยละของจํานวนการรับ-สงไปรษณียภายในอาคารรังวัดที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายตรวจราชการและเรื่อง  

  ราวรองทุกข 
เลขที่ตําแหนง : 106 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     
เลขานุการกรม 

     
     

        
     

    
  

นักจดัการงานทั่วไป 
  

    ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายตรวจราชการและเร่ืองราวรองทุกข) 

      
      

     

  
          

 
        

  

นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

(หัวหนางานตรวจราชการ) 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
ชํานาญการ 

(หัวหนางานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข) 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ชํานาญงาน 

(หัวหนางานประสานราชการ 
สวนภูมิภาค)  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายตรวจราชการและเรื่องราวรองทุกข ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการ
บริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2 กํากับ ดูแล วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร

แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิ
ตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
เลขานุการกรม 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 กํากับ ดูแลการจัดทําแผนการตรวจราชการของผูตรวจราชการประจําป ติดตามการปฏิบัติตามแผนการตรวจราชการ     

มติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเลขานุการกรม เพื่อประเมินผล จัดทํารายงานและเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณาของผูบังคับบัญชา 

๑.๗ ศึกษา วิเคราะห ดูแลการพัฒนาเครื่องมือและกลไกเพื่อสนับสนุนการตรวจราชการของผูตรวจราชการกรม 
๑.๘ กํากับ ดูแล ประสานงานการบูรณาการการตรวจราชการรวมกับผูตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย 
1.9 กํากับ ดูแลการพิจารณาเรื่องราวรองทุกข การใหคําปรึกษา แนะนํา ในการแกไขปญหารองทุกข และเก็บรวบรวมสถิติ

เรื่องราวรองทุกข 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ
ปฏิบัตงิาน 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 การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการจัดทําแผนการตรวจราชการของผูตรวจราชการ
ประจําป ติดตามการปฏิบัติตามแผนการตรวจราชการ มติของที่
ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเลขานุการกรม เพื่อประเมินผล 
จัดทํารายงานและ เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชา 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ดําเนินการไดสําเร็จตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

กํากับดูแลการพิจารณาเรื่องราวรองทุกข การใหคําปรึกษา 
แนะนํา ในการแกไขปญหารองทุกข และเก็บรวบรวมสถิติ
เรื่องราวรองทุกข 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาเรื่องรองเรียนรองทุกขจนเปน
ที่ยุติ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายตรวจราชการและเรื่อง  

  ราวรองทุกข 
เลขทีต่ําแหนง : 106 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     
เลขานุการกรม 

     
     

        
     

    
  

นักจดัการงานทั่วไป 
  

    ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายตรวจราชการและเร่ืองราวรองทุกข) 

      
      

     

  
          

 
        

  

นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

(หัวหนางานตรวจราชการ) 
 

นักจัดการงานทั่วไป 
ชํานาญการ 

(หัวหนางานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข) 
 

เจาพนักงานธุรการ 
ชํานาญงาน  

(หัวหนางานประสานราชการ 
สวนภูมิภาค)  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายตรวจราชการและเรื่องราวรองทุกข ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมาก ในดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหาร
ราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห พัฒนาและถายทอดความรูเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารราชการทั่วไป ใหแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนดในการบริหารสํานักงาน  

1.2 กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการสําคัญๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสาร การนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรายงานตาง  ๆเพื่อใหการบริหาร การประชุมหรืองานพิธีการตาง  ๆน้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน  

1.3 กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ ในฐานะหัวหนาฝายตรวจราชการและ
เรื่องราวรองทุกข เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด  

1.4 กํากับ ดูแลการจัดทําแผนการตรวจราชการของผูตรวจราชการประจําป ติดตามการปฏิบัติตามแผนการตรวจราชการ มติ
ของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเลขานุการกรม เพื่อประเมินผล จัดทํารายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณา
ของผูบังคับบัญชา  

1.5 จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตออธิบดีกรมที่ดิน เพื่อกําหนดแนวทางการบริหารที่
รับผิดชอบหรือไดรับมอบหมาย  

1.6 ควบคุมการจัดทําและการพัฒนาวิธีการตางๆ ในงานทั่วไป เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
๑.7 ศึกษา วิเคราะห ดูแลการพัฒนาเครื่องมือและกลไกเพื่อสนับสนุนการตรวจราชการของผูตรวจราชการกรม 
๑.8 กํากับ ดูแล ประสานงานการบูรณาการการตรวจราชการรวมกับผูตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย 
1.9 กํากับ ดูแลการพิจารณาเรื่องราวรองทุกข การใหคําปรึกษา แนะนํา ในการแกไขปญหารองทุกข และเก็บรวบรวมสถิติ

เรื่องราวรองทุกข 
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หนาที่งาน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักงานเลขานุการกรม มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและ

ติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการ

ดําเนินงานรวมกัน 
4. ดานการบริการ 

ใหคําปรึกษาแนะนํา ถายทอดความรู นิเทศงานใหแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับเทคนิควิธีการ
บริหารจัดการตางๆ ในหนวยงาน หรือหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ ในความรับผิดชอบหรือที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจ
และพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป 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. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน ที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรูดังกลาว รวมทั้งมีความรูเก่ียวกับหลักการบริหาร การ
วางแผน เปนอยางดี จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณ
ตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่  2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบขอสงสัย
ในทางกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกบุคคลหรือหนวยงาน
ที่เก่ียวของได 

 

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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 3 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 3 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 3 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการจัดทําแผนการตรวจราชการของผูตรวจราชการ
ประจําป ติดตามการปฏิบัติตามแผนการตรวจราชการ มติของที่
ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเลขานุการกรม เพื่อประเมินผล 
จัดทํารายงานและ เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชา 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ดําเนินการไดสําเร็จตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

กํากับ ดูแลการพิจารณาเรื่องราวรองทุกข การใหคําปรึกษา 
แนะนํา ในการแกไขปญหารองทุกข และเก็บรวบรวมสถิติ
เรื่องราวรองทุกข 

ระดับความสําเร็จของการพิจารณาเรื่องรองเรียนรองทุกขจนเปน
ที่ยุติ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายตรวจราชการและ 

  เรื่องราวรองทุกข  
  / งานตรวจราชการ 

เลขทีต่ําแหนง : 107 - 118 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ
(หัวหนาฝายตรวจราชการและเรื่องราวรองทุกข) 

    นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(หัวหนางานตรวจราชการ) 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษาขอมูลและวิเคราะหความสอดคลองเช่ือมโยงของขอมูล เพื่อจัดทํารางแผนการตรวจราชการของผูตรวจราชการกรม 
1.2 กํากับ ดูแล ประสานงานการบูรณาการการตรวจราชการรวมกับสํานักงานตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย 
1.3 วางแผนและพัฒนารูปแบบการวิเคราะหแผนงาน/โครงการ รูปแบบการจัดเก็บขอมูล การรายงาน การนําเสนอขอมูล 

ตลอดจนกลไกเครื่องมือการประสานงานและการติดตามประเมินผล 
1.4 ตรวจสอบและกล่ันกรองการวิเคราะหประมวลและประเมินผลขอมูลการตรวจราชการในภาพรวม เพื่อจัดทํารายงานรายรอบ

และรายป 
1.5 กํากับ ดูแลการสนับสนุนงานเลขานุการในการปฏิบัติงานรวมกับการตรวจราชการของผูตรวจราชการกรม 
1.6 กํากับ ดูแล ติดตามความกาวหนาของการดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปและแผนการตรวจราชการประจําป 
1.7 กํากับ ดูแลการจัดทําประเด็นการตรวจราชการ และสรุปมติที่ประชุมผูตรวจนําเสนอที่ประชุมกรม 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 
 

130



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 ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจราชการ
กรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล ติดตามความกาวหนาของการดําเนินการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปและแผนการตรวจราชการประจําป 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ดําเนินการไดสําเร็จตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายตรวจราชการและ 

  เรื่องราวรองทุกข  
  / งานตรวจราชการ 

เลขทีต่ําแหนง : 107 - 118 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ
(หัวหนาฝายตรวจราชการและเรื่องราวรองทุกข) 

    นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
(หัวหนางานตรวจราชการ) 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานตรวจราชการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป 
ปฏิบัติงานทีต่องตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษาขอมูลและวิเคราะหความสอดคลองเช่ือมโยงของขอมูล เพื่อจัดทํารางแผนการตรวจราชการของผูตรวจราชการกรม 
1.2 กํากับ ดูแล ประสานงานการบูรณาการการตรวจราชการรวมกับสํานักงานตรวจราชการกระทรวงมหาดไทย 
1.3 วางแผนและพัฒนารูปแบบการวิเคราะหแผนงาน/โครงการ รูปแบบการจัดเก็บขอมูล การรายงาน การนําเสนอขอมูล 

ตลอดจนกลไกเครื่องมือการประสานงานและการติดตามประเมินผล 
1.4 ตรวจสอบและกล่ันกรองการวิเคราะหประมวลและประเมินผลขอมูลการตรวจราชการในภาพรวม เพื่อจัดทํารายงานรายรอบ

และรายป 
1.5 กํากับ ดูแลการสนับสนุนงานเลขานุการในการปฏิบัติงานรวมกับการตรวจราชการของผูตรวจราชการกรม 
1.6 กํากับ ดูแล ติดตามความกาวหนาของการดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปและแผนการตรวจราชการประจําป 
1.7 กํากับ ดูแลการจัดทําประเด็นการตรวจราชการ และสรุปมติที่ประชุมผูตรวจนําเสนอที่ประชุมกรม 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ

เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  
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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 การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแล ติดตามความกาวหนาของการดําเนินการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปและแผนการตรวจราชการประจําป 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ดําเนินการไดสําเร็จตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายตรวจราชการและ 

  เรื่องราวรองทุกข  
  / งานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข 

เลขทีต่ําแหนง : 120 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   
นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  
(หัวหนาฝายตรวจราชการและเรื่องราวรองทุกข)    

          

   
นักจดัการงานทั่วไป ชํานาญการ  

(หัวหนางานพิจารณาเร่ืองราวรองทุกข)    

          
          

นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการ
ทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

๑.1 ศึกษา วิเคราะห กํากับ ดูแล ตรวจสอบกล่ันกรอง พิจารณาเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข และเสนอแนะแนวทางการแกไข
ปญหา อุปสรรคขอขัดของตางๆ เก่ียวกับงานที่ดินหรือเรื่องอ่ืนที่เก่ียวของ เพื่อสรุปขอรองเรียนเสนอผูบังคับบัญชา รวมทั้ง
เรงรัดติดตามผลการปฏิบัติงานสวนกลางและสวนภูมิภาค  

๑.2 กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาแนะนํา ช้ีแจงแนวทางการแกไขปญหาอุปสรรคแกผูใตบังคับบัญชาและประชาชนผูมารองเรียน  
๑.3 ศึกษา วิเคราะห กํากับ ดูแล รวบรวมขอมูลสถิติเรื่องราวรองทุกข เพื่อจัดทําระบบฐานขอมูลเรื่องราวรองทุกขใหเปน

มาตรฐาน เช่ือมโยงเครือขายกับหนวยงานภาครัฐที่เก่ียวของ และสืบคนขอมูลในการแกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว 
1.4 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ

ของผูบริหาร 
1.5 กํากับ ดูแลการจัดการประชุม อบรม สัมมนาที่เก่ียวกับการพิจารณาเรื่องราวรองทุกข โดยตองมีการเตรียมเอกสารการ

นําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุ
วัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงานเลขานุการกรม 

1.6 กํากับ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.7 เรงรัด ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาฝายตรวจราชการและเรื่องราวรองทุกข เพื่อ

การรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 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 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 การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผดิชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห กํากับ ดูแล ตรวจสอบกล่ันกรอง พิจารณา
เก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข และเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา 
อุปสรรคขอขัดของตางๆ เก่ียวกับงานที่ดินหรือเรื่องอ่ืนที่เก่ียวของ 
เพื่อสรุปขอรองเรียนเสนอผูบังคับบัญชา รวมทั้งเรงรัดติดตามผล
การปฏิบัติงานสวนกลางและสวนภูมิภาค 

• ระดับความสําเร็จของการพิจารณาเรื่องรองเรียน รองทุกขจน
เปนที่ยุติ 

• ระดับความสําเร็จของเรื่องรองเรียน รองทุกขที่ไดรับการ
ตอบสนอง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายตรวจราชการและ 

  เรื่องราวรองทุกข  
  / งานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข 

เลขทีต่ําแหนง : 121 - 124 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข) 

    นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

๑.1 ศึกษา วิเคราะห พิจารณาเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข และเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา อุปสรรคขอขัดของตางๆ 
เก่ียวกับงานที่ดินหรือเรื่องอ่ืนที่เก่ียวของ เพื่อสรุปขอรองเรียนเสนอผูบังคับบัญชา รวมทั้งเรงรัดติดตามผลการปฏิบัติงาน
สวนกลางและสวนภูมิภาค  

๑.2 ใหคําปรึกษาแนะนํา ช้ีแจงแนวทางการแกไขปญหาอุปสรรคแกผูใตบังคับบัญชาและประชาชนผูมารองเรียน  
๑.3 ศึกษา รวบรวมขอมูลสถิติเรื่องราวรองทุกข เพื่อจัดทําระบบฐานขอมูลเรื่องราวรองทุกขใหเปนมาตรฐาน เช่ือมโยงเครือขาย

กับหนวยงานภาครัฐที่เก่ียวของ และสืบคนขอมูลในการแกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว 
1.4 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหารเก่ียวกับการพิจารณาเรื่องราวรองทุกข เชน การกล่ันกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร

สําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  
1.5 จัดเตรียมการประชุม อบรม สัมมนาที่เก่ียวของกับการพิจารณาเรื่องราวรองทุกข บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม 

และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของสํานักงานเลขานุการกรม 
1.6 ทําเรื่องติดตอประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.7 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของหัวหนางานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข เพื่อการ

รายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานเลขานุการกรมหรือโครงการ เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป 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 ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจราชการ
กรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่  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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผดิชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิจารณาเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข และ
เสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา อุปสรรคขอขัดของตางๆ 
เก่ียวกับงานที่ดินหรือเรื่องอ่ืนที่เก่ียวของ เพื่อสรุปขอรองเรียน
เสนอผูบังคับบัญชา รวมทั้งเรงรัดติดตามผลการปฏิบัติงาน
สวนกลางและสวนภูมิภาค 

• ระดับความสําเร็จของการพิจารณาเรื่องรองเรียน รองทุกขจน
เปนที่ยุติ 

• ระดับความสําเร็จของเรื่องรองเรียน รองทุกขที่ ไดรับการ
ตอบสนอง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม สวน / กลุม / งาน : ฝายตรวจราชการและ 

  เรื่องราวรองทุกข  
  / งานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข 

เลขทีต่ําแหนง : 121 - 124 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนางานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข) 

    นักจดัการงานทั่วไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหาร
จัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

๑.1 ศึกษา วิเคราะห ดูแล ตรวจสอบกล่ันกรอง พิจารณาเก่ียวกับเรื่องราวรองทุกข และเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา 
อุปสรรคขอขัดของตางๆ เก่ียวกับงานที่ดินหรือเรื่องอ่ืนที่เก่ียวของ เพื่อสรุปขอรองเรียนเสนอผูบังคับบัญชา รวมทั้งเรงรัด
ติดตามผลการปฏิบัติงานสวนกลางและสวนภูมิภาค  

๑.2 ดูแล ใหคําปรึกษาแนะนํา ช้ีแจงแนวทางการแกไขปญหาอุปสรรคแกผูใตบังคับบัญชาและประชาชนผูมารองเรียน  
๑.3 ศึกษา วิเคราะห ดูแล รวบรวมขอมูลสถิติเรื่องราวรองทุกข เพื่อจัดทําระบบฐานขอมูลเรื่องราวรองทุกขใหเปนมาตรฐาน 

เช่ือมโยงเครือขายกับหนวยงานภาครัฐที่เก่ียวของ และสืบคนขอมูลในการแกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว 
1.4 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ

ของผูบริหาร 
1.5 ดูแลการจัดการประชุม อบรม สัมมนาที่เก่ียวกับการพิจารณาเรื่องราวรองทุกข โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ 

การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงค
และเปาหมายของสํานักงานเลขานุการกรม 

1.6 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.7 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนางานพิจารณาเรื่องราวรองทุกข เพื่อการรายงานและ

เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 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 การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 

143



รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห ดูแล ตรวจสอบกล่ันกรอง พิจารณาเก่ียวกับ
เรื่องราวรองทุกข และเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา 
อุปสรรคขอขัดของตางๆ เก่ียวกับงานที่ดินหรือเรื่องอ่ืนที่เก่ียวของ 
เพื่อสรุปขอรองเรียนเสนอผูบังคับบัญชา รวมทั้งเรงรัดติดตามผล
การปฏิบัติงานสวนกลางและสวนภูมิภาค 

• ระดับความสําเร็จของการพิจารณาเรื่องรองเรียน รองทุกขจน
เปนที่ยุติ 

• ระดับความสําเร็จของเรื่องรองเรียน รองทุกขที่ไดรับการ
ตอบสนอง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม                                               สวน / กลุม / งาน      : ฝายตรวจราชการและ 

  เรื่องราวรองทุกข /  
  งานประสานราชการสวนภูมิภาค 

เลขทีต่ําแหนง : 128 - 129 
แผนผังการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 
(หัวหนางานประสานราชการสวนภูมิภาค) 

    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 งานบริหารแผนปฏิบัติราชการงานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

1.2 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกล่ันกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิด
ขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  

1.3 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ
และบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

1.4 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.5 ศึกษา พัฒนาระบบฐานขอมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการของผูตรวจราชการกรม และขอมูลเพื่อการ

ประชาสัมพันธ รวมทั้งปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลใหทันสมัย ถูกตอง ครบถวน 
1.6 พัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการสํานักงานทีด่นิทัว่ประเทศ  
1.7 ศึกษา วิเคราะหระบบการติดตามการตรวจราชการ การรับ-สงขอมูลจากหนวยรับการตรวจใหเปนไปตามมาตรฐานของ

ทางราชการและหลักการบริหารกิจการบานมืองที่ดี 
1.8 ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลระบบการรายงานผลของสํานักงานที่ดินในสวนภูมิภาคผานเว็บไซตสํานักงานตรวจราชการ 

รวมทั้งตอบขอหารือ 
1.9 ติดตามผลการดําเนินการของสํานัก/กอง ตามขอเสนอแนะ/ขอส่ังการของผูตรวจราชการ 
1.10 ติดตามความกาวหนาของการดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปและแผนการตรวจราชการประจําป 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานเลขานุการกรม เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป 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 ที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจราชการ
กรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่  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) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ติดตามความกาวหนาของการดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปและแผนการตรวจราชการประจําป 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ดําเนินการไดสําเร็จตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด : สํานักงานเลขานุการกรม                                               สวน / กลุม / งาน : ฝายตรวจราชการและ 

  เรื่องราวรองทุกข /  
  งานประสานราชการสวนภูมิภาค 

เลขทีต่ําแหนง : 128 - 129 
แผนผังการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานธุรการ ชํานาญงาน 
(หัวหนางานประสานราชการสวนภูมิภาค) 

    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 งานบริหาร

แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิ
ตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ัง
การของผูบริหาร 

1.4 ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของหนวยงาน 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ศึกษา พัฒนาระบบฐานขอมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการตรวจราชการของผูตรวจราชการกรม และขอมูลเพื่อการ

ประชาสัมพันธ รวมทั้งปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลใหทันสมัย ถูกตอง ครบถวน 
1.7 พัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรฐานการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการสํานักงานทีด่นิทัว่ประเทศ  
1.8 ศึกษา วิเคราะหระบบการติดตามการตรวจราชการ การรับ-สงขอมูลจากหนวยรับการตรวจใหเปนไปตามมาตรฐานของ

ทางราชการและหลักการบริหารกิจการบานมืองที่ดี 
1.9 ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลระบบการรายงานผลของสํานักงานที่ดินในสวนภูมิภาคผานเว็บไซตสํานักงานตรวจราชการ 

รวมทั้งตอบขอหารือ 
1.10 ติดตามผลการดําเนินการของสํานัก/กอง ตามขอเสนอแนะ/ขอส่ังการของผูตรวจราชการ 
1.11 ติดตามความกาวหนาของการดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปและแผนการตรวจราชการประจําป 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานเลขานุการกรม และแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน 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 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 การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 บริหารทั่วไปและบริการขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ติดตามความกาวหนาของการดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปและแผนการตรวจราชการประจําป 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ดําเนินการไดสําเร็จตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 
สังกัด :  กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน       : - 
เลขที่ตําแหนง : 131 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   อธิบดี    

          

   รองอธิบด ี    

          

   
ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

(อํานวยการ ระดับตน)    

     
  

    

หัวหนางานบริหารทั่วไป 
    

หัวหนากลุมงานวางแผนอัตรากําลังและพัฒนาระบบงาน 
 

  

     
  

    
หัวหนาฝายสรรหาและประเมินบุคคล     หัวหนาฝายบรรจุและแตงตั้ง 

 
  

     
  

    
หัวหนาฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ     หัวหนากลุมงานวินัย 

 
   

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับ การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ัง
ราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของกองการเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ซ่ึงมี
ลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองการเจาหนาที่ เพื่อกําหนดเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของกองการเจาหนาที่ 

ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของกองการเจาหนาที่ เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในกอง
การเจาหนาที่ 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของกองการ
เจาหนาที่ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่กองการเจาหนาที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ
งานของกองการเจาหนาที่ ใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษา
ผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 
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หนาที่งาน 
๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการวางแผนอัตรากําลังและพัฒนาระบบงานของกรมที่ดิน 
๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมการสรรหาและประเมินบุคคลของกรมที่ดิน 
๒.๘ กํากับดูแล ควบคุมการบรรจุและแตงตั้งผูสอบเขาแขงขันหรือผานการคัดเลือกไดเขารับราชการ การแตงตั้งโยกยาย

ขาราชการของกรมที่ดิน การเล่ือนขาราชการขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงขึ้น กรณีสอบคัดเลือกและโดยวิธี
ประเมินบุคคลและผลงาน  

๒.๙ กํากับดูแล ควบคุมงานฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบของกรมที่ดิน 
๒.๑๐ กํากับดูแล ควบคุมการลงโทษทางวินัย การอุทธรณและรองทุกข เรื่องรองเรียน บัตรสนเทหและขอกลาวหาตางๆ สดับ

ตรับฟงการทํางานของขาราชการและลูกจางกรมที่ดินเก่ียวกับการกระทําหรือประพฤติมิชอบ รวมทั้งดําเนินการสงเสริมให
ขาราชการกรมที่ดินมีวินัย ปองปรามมิใหขาราชการกรมที่ดินกระทําผิดวินัย และปราบขาราชการกรมที่ดินที่กระทําผิดวินัย  

๒.๑๑ พิจารณา ใหคําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการจัดระบบงานและการบริหารงานบุคคลของกรมที่ดิน 
3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในกองการเจาหนาที่ ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของกรมที่ดิน
และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม

เปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 

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. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู
ดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ การ
บริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรูความเขาใจ
วัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จนสามารถ
ประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตางๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะหนาได
อยางมีประสิทธิภาพ 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่  2 และ

สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยู ในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมายดังกลาว 

 

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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 3 

ความครบถวนและถู กตองในการดํ า เ นินงานด าน
ทรัพยากรบุคคล 

3 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 3 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการวางแผนอัตรากําลังและพัฒนาระบบงาน
ของกรมที่ดิน 

รอยละของความสําเร็จในการจัดอัตรากําลังกลุมเปาหมายให
สอดคลองเหมาะสมกับภารกิจ  

กํากับดูแล ควบคุมการบรรจุและแตงตั้งผูสอบเขาแขงขันหรือ
ผานการคัดเลือกไดเขารับราชการ การแตงตั้งโยกยายขาราชการ
ของกรมที่ดิน การเล่ือนขาราชการขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน
ระดับสูงขึ้น กรณีสอบคัดเลือกและโดยวิธีประเมินบุคคลและ
ผลงาน 

ระดับความพึงพอใจของบุคลากรกลุมเปาหมายที่มีตอระบบการ
สรรหา บรรจุ และแตงตั้งของกรมที่ดิน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : กลุมงานวางแผนอัตรากําลัง 

  และพัฒนาระบบงาน 
เลขที่ตําแหนง : 146 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

  
    

 
นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานวางแผนอัตรากําลังและพัฒนาระบบงาน) 

  
    

 
    

 
  

 
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ   
เจาพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานวางแผนอัตรากําลังและพัฒนาระบบงาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่
ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคลขององคกร เพื่อใหเกิดความ
เช่ือมโยง สอดคลอง และตอเน่ือง 

1.2 จัดทํา ปรับปรุงขอเสนอ แนวทาง เพื่อใหมีหรือพัฒนาหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 
1.3 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร

บุคคล ไดแก การกําหนดตําแหนง การปรับระดับ การวางแผนอัตรากําลัง และพัฒนาระบบงาน เพื่อใหการบริหารทรัพยากร
บุคคลเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

1.4 กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฐานะหัวหนากลุมงานวางแผนอัตรากําลัง
และพัฒนาระบบงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด  

1.5 จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของกรมที่ดิน เพื่อ
กําหนดแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนงาน โครงการของกองการเจาหนาที่ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อใหเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ

การบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใหระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 
4.2 ถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ในหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหมีความรูความเขาใจและ

สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 
4.3 จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ 

เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 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. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เพื่อพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะให
ความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลใหบรรลุตามเปาหมายที่
กําหนดไว จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอ
คณะรัฐมนตรี คณะกรรมการตางๆ เพื่อกําหนดแนวทาง หลักเกณฑ และ
วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือถายทอดความรูใหแกบุคลากรของ
หนวยงาน จัดทําและพัฒนางานดานวิชาการ ในรูปแบบเอกสารวิชาการ 
คูมือ หลักเกณฑ และวิธีการ เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติหนาที่ใหแกเจาหนาที่ 
จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และสามารถ
นําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกบุคลากร 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 3 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 3 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็น
วิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล ไดแก การกําหนดตําแหนง การปรับระดับ การวางแผน
อัตรากําลัง และพัฒนาระบบงาน เพื่อใหการบริหารทรัพยากร
บุคคลเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

• รอยละของจํานวนเรื่องการดําเนินการปรับระดับตําแหนงที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

• รอยละของจํานวนเรื่องการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

• ระดับความสําเร็จของการติดตามประเมินผลการปฏิบัติตาม
แผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลกรมที่ดิน 

• ระดับความสําเร็จของการวิเคราะหจัดทําแผนกําหนดตําแหนง
และอัตรากําลังของลูกจางประจํา พนักงานราชการ และ
ลูกจางช่ัวคราวเงินนอกงบประมาณ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : กลุมงานวางแผนอัตรากําลัง 

  และพัฒนาระบบงาน 
เลขที่ตําแหนง : 147 - 150 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวางแผนอัตรากําลังและพัฒนาระบบงาน) 

  
  

 นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 

  
  

 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏบิตังิาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวาง
แนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 กํากับ ดูแลการดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินคางานของ
ตําแหนง เปนตน เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.3 กํากับ ดูแลการนําเขาและปรับปรุงขอมูลระบบสารสนเทศของกรมที่ดินดานโครงสรางและอัตรากําลัง เพื่อเปนฐานขอมูล
ประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคลภายในกรมที่ดิน  

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกําหนดตําแหนง ปรับระดับ และการวางแผนอัตรากําลัง
ของกรมที่ดิน 

1.5 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลปริมาณงานของสํานักงานที่จะจัดตั้งเปนสาขา / สวนแยก เพื่อดําเนินการใน
การจัดตั้งสํานักงานที่ดินสาขา / สวนแยก  

1.6 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห เพื่อจัดทํารายงานสถานภาพการบริหารทรัพยากรบุคคลประจําป และแผนพัฒนาคุณภาพ
ชีวิตขาราชการกรมที่ดิน  

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป

ตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

4.2 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 
วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.3 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ในการวิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล สรางและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และ
ติดตามผล เสนอแนะนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
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 
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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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถู กตองในการดํ า เ นินงานด าน
ทรัพยากรบุคคล 

2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการ
กําหนดตําแหนง ปรับระดับ และการวางแผนอัตรากําลังของกรม
ที่ดิน 

• รอยละของจํานวนเรื่องการดําเนินการปรับระดับตําแหนงที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

• ระดับความสําเร็จของการจัดทําแผนกําหนดตําแหนงและ
อัตรากําลังของบุคลากรกรมที่ดิน 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห เพื่อจัดทํารายงานสถานภาพการ
บริหารทรัพยากรบุคคลประจําป และแผนพัฒนาคุณภาพชีวิต
ขาราชการกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการติดตาม เพื่อรายงานสถานภาพการ
บริหารทรัพยากรบุคคลประจําป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : กลุมงานวางแผนอัตรากําลัง  

  และพัฒนาระบบงาน 
เลขที่ตําแหนง : 151 - 155 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 

  
  

 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากร
บุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2 ดําเนินการนําเขาและปรับปรุงขอมูลระบบสารสนเทศของกรมที่ดินดานโครงสรางและอัตรากําลัง เพื่อเปนฐานขอมูล
ประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกําหนดตําแหนง ปรับระดับและการวางแผนอัตรากําลังของกรมที่ดิน 
1.4 รวบรวมขอมูลปริมาณงานของสํานักงานที่จะจัดตั้งเปนสาขา/สวนแยก เพื่อดําเนินการในการจัดตั้งสํานักงานที่ดินสาขา / 

สวนแยก 
1.5 ศึกษา เพื่อจัดทํารายงานสถานภาพการบริหารทรัพยากรบุคคลประจําป และแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตขาราชการกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมที่ดิน 
4.2 ใหบริการขอมูล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดินและใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 
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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 มีองคความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 

และวิเคราะหขอมูลทั่วไปและขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการวางแผนการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ รวมถึงการวางแผนยุทธศาสตรการ
บริหารทรัพยากรบุคคล การใหขอมูลเก่ียวกับทรัพยากรบุคคลเพื่อใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ
ตางๆ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความครบถวนและถู กตองในการดํ า เ นินงานด าน
ทรัพยากรบุคคล 

1 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกําหนด
ตําแหนง ปรับระดับ และการวางแผนอัตรากําลังของกรมที่ดิน 

• รอยละของจํานวนเรื่องการดําเนินการปรับระดับตําแหนงที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

• ระดับความสําเร็จของการจัดทําแผนกําหนดตําแหนงและ
อัตรากําลังของบุคลากรกรมที่ดิน 

ศึกษา เพื่อจัดทํารายงานสถานภาพการบริหารทรัพยากรบุคคล
ประจําป และแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตขาราชการกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการติดตาม เพื่อรายงานสถานภาพการ
บริหารทรัพยากรบุคคลประจําป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

163



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : กลุมงานวางแผนอัตรากําลัง 

  และพัฒนาระบบงาน 
เลขทีต่ําแหนง : 151 - 155 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 

  
  

 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทางหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินคางานของตําแหนง เปนตน 
เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.3 ดูแลการนําเขาและปรับปรุงขอมูลระบบสารสนเทศของกรมที่ดินดานโครงสรางและอัตรากําลัง เพื่อเปนฐานขอมูล
ประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกําหนดตําแหนง ปรับระดับ และการวางแผนอัตรากําลังของกรมที่ดิน 
1.5 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลปริมาณงานของสํานักงานที่จะจัดตั้งเปนสาขา/สวนแยก เพื่อดําเนินการในการจัดตั้ง

สํานักงานที่ดินสาขา/สวนแยก 
1.6 ศึกษา วิเคราะห เพื่อจัดทํารายงานสถานภาพการบริหารทรัพยากรบุคคลประจําป และแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตขาราชการ

กรมที่ดิน  

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

4.2 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 
วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.3 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู ในการ
วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล สราง
และพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับ
ขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และติดตามผล เสนอแนะ
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ จนสามารถถายทอดได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถู กตองในการดํ า เ นินงานด าน
ทรัพยากรบุคคล 

2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการกําหนดตําแหนง 
ปรับระดับ และการวางแผนอัตรากําลังของกรมที่ดิน 

• รอยละของจํานวนเรื่องการดําเนินการปรับระดับตําแหนงที่
สําเร็จตามกําหนดเวลา 

• ระดับความสําเร็จของการจัดทําแผนกําหนดตําแหนงและ
อัตรากําลังของบุคลากรกรมที่ดิน 

ศึกษา วิเคราะห เพื่อจัดทํารายงานสถานภาพการบริหารทรัพยากร
บุคคลประจําป และแผนพัฒนาคุณภาพชีวิตขาราชการกรมที่ดิน 

ระดับความสําเร็จของการติดตาม เพื่อรายงานสถานภาพการ
บริหารทรัพยากรบุคคลประจําป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน  : ฝายสรรหาและประเมินบุคคล  
เลขทีต่ําแหนง : 160 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

  
  

   
นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายสรรหาและประเมินบุคคล) 
   

    

 
     

  
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ   
เจาพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายสรรหาและประเมินบุคคล ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวาง
แนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 กํากับ ดูแลการดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินคุณสมบัติ
และผลงานของบุคคล เปนตน เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.3 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร 
เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง และดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาและประเมินบุคคล ไดแก 
การสรรหาบุคคลเขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน การคัดเลือกขาราชการและลูกจางประจําใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียน
สายงาน (ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน การคัดเลือกขาราชการเพื่อเขารับการศึกษาอบรมในหลักสูตรนักบริหารระดับกลางหรือ
เทียบเทาและหลักสูตรนักบริหารระดับสูงหรือเทียบเทา ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) การ
คัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน การสรางเสนทางความกาวหนาในการปฏิบัติงานของขาราชการที่ดํารงตําแหนงตางๆ ทุก
ประเภท และการจัดทําหลักเกณฑเก่ียวกับการคัดเลือกขาราชการใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนง
นิติกร (พ.ต.ก.) 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  
4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 

วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ในการวิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล สรางและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และ
ติดตามผล เสนอแนะนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
จนสามารถถายทอดได 

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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ
ปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร     
เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง และ
ดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาและประเมินบุคคล ไดแก การสรรหา
บุคคลเขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน การคัดเลือกขาราชการและ
ลูกจางประจํา ใหดํ าร งตําแหนง สูงขึ้ นหรือเป ล่ียนสายงาน          
(ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน การคัดเลือกขาราชการเพื่อเขารับการศึกษา
อบรมในหลักสูตรนักบริหารระดับกลางหรือเทียบเทาและหลักสูตร
นักบริหารระดับสูงหรือเทียบเทา ของสํานักงานคณะกรรมการ
ขาราชการพลเรือน (ก.พ.) การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน 
การสรางเสนทางความกาวหนาในการปฏิบัติงานของขาราชการ    
ที่ดํารงตําแหนงตางๆ ทุกประเภท และการจัดทําหลักเกณฑ
เก่ียวกับการคัดเลือกขาราชการใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนง     
ที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนการสรรหา
และเลือกสรรบุคลากรใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียน
ตําแหนงที่เหมาะสม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายสรรหาและประเมินบุคคล  
เลขทีต่ําแหนง : 160 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

  
  

   
นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายสรรหาและประเมินบุคคล) 
   

    

 
     

  
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ   
เจาพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายสรรหาและประเมินบุคคล ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใช
ความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือ
แกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคลขององคกร เพื่อใหเกิดความ
เช่ือมโยง สอดคลอง และตอเน่ือง 

1.2 จัดทํา ปรับปรุงขอเสนอ แนวทาง เพื่อใหมีหรือพัฒนาหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 
1.3 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร

บุคคล ไดแก การสรรหาบุคคลเขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน การคัดเลือกขาราชการและลูกจางประจําใหดํารงตําแหนง
สูงขึ้นหรือเปล่ียนสายงาน (ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน การคัดเลือกขาราชการเพื่อเขารับการศึกษาอบรมในหลักสูตรนักบริหาร
ระดับกลางหรือเทียบเทาและหลักสูตรนักบริหารระดับสูงหรือเทียบเทา ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 
(ก.พ.) การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน การสรางเสนทางความกาวหนาในการปฏิบัติงานของขาราชการที่ดํารง
ตําแหนงตางๆ ทุกประเภท และการจัดทําหลักเกณฑเก่ียวกับการคัดเลือกขาราชการใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มี
เหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

1.4 กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฐานะหัวหนาฝายสรรหาและประเมิน
บุคคล เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

1.5 จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของกรมที่ดิน เพื่อ
กําหนดแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองการเจาหนาที่ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม

ประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล 
4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําแกกรมที่ดิน องคกรบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับหลักเกณฑพื้นฐานหรือเทคนิควิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 
4.3 จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ในหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหมีความรู

ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 
4.4 จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ 

เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 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. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เพื่อพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะให
ความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลใหบรรลุตามเปาหมายที่
กําหนดไว จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการ
นําเสนอคณะรัฐมนตรี  คณะกรรมการตางๆ เพื่อกําหนดแนวทาง 
หลักเกณฑ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือถายทอดความรูใหแก
บุคลากรของหนวยงาน จัดทําและพัฒนางานดานวิชาการ ในรูปแบบ
เอกสารวิชาการ คูมือ หลักเกณฑ และวิธีการ เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติ
หนาที่ใหแกเจาหนาที่ จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณ
ตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบขอ
สงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่
เก่ียวของได 
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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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 3 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 3 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 3 
 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็น
วิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล ไดแก การสรรหาบุคคลเขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน   
การคัดเลือกขาราชการและลูกจางประจําใหดํารงตําแหนงสูงขึ้น
หรือเปล่ียนสายงาน ( ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน การคัดเลือก
ขาราชการเพื่อเขารับการศึกษาอบรมในหลักสูตรนักบริหาร
ระดับกลางหรือเทียบเทาและหลักสูตรนักบริหารระดับสูงหรือ
เทียบเทาของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) 
การคัด เ ลือกขาราชการพลเรือนดีเดน การสรางเสนทาง
ความกาวหนาในการปฏิบัติงานของขาราชการที่ดํารงตําแหนง
ตางๆ ทุกประเภท และการจัดทําหลักเกณฑเก่ียวกับการคัดเลือก
ขาราชการใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนง
นิติกร (พ.ต.ก.) เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตาม
เปาหมายที่กําหนด 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรรบุคลากรใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียนตําแหนงที่
เหมาะสม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน  : ฝายสรรหาและประเมินบุคคล  
เลขทีต่ําแหนง : 161 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายสรรหาและประเมินบุคคล) 

  
  

 
นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 

  
  

 
นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏบิตังิาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวาง
แนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 กํากับ ดูแลการดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินคุณสมบัติ
และผลงานของบุคคล เปนตน เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.3 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.4 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร 
เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง และดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาและประเมินบุคคล ไดแก 
การสรรหาบุคคลเขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน การคัดเลือกขาราชการและลูกจางประจําใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียน
สายงาน (ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน การคัดเลือกขาราชการเพื่อเขารับการศึกษาอบรมในหลักสูตรนักบริหารระดับกลางหรือ
เทียบเทาและหลักสูตรนักบริหารระดับสูงหรือเทียบเทา ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) การ
คัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน การสรางเสนทางความกาวหนาในการปฏิบัติงานของขาราชการที่ดํารงตําแหนงตางๆ ทุก
ประเภท และการจัดทําหลักเกณฑเก่ียวกับการคัดเลือกขาราชการใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนง
นิติกร (พ.ต.ก.) 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ
การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 
วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู ในการ
วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล สราง
และพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับ
ขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และติดตามผล เสนอแนะ
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ
ปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร 
เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 
และดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาและประเมินบุคคล ไดแก 
การสรรหาบุคคลเขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน การคัดเลือก
ขาราชการและลูกจางประจําใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือ
เป ล่ียนสายงาน ( ช่ือตําแหนง )/กลุมงาน การคัด เ ลือก
ขาราชการเพื่อเขารับการศึกษาอบรมในหลักสูตรนักบริหาร
ระดับกลางหรือเทียบเทาและหลักสูตรนักบริหารระดับสูงหรือ
เทียบเทา ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 
(ก.พ.) การคัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน การสรางเสนทาง
ความกาวหนาในการปฏิบัติงานของขาราชการที่ดํารงตําแหนง
ตางๆ ทุกประเภท และการจัดทําหลักเกณฑเก่ียวกับการ
คัดเลือกขาราชการใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุ
พิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรรบุคลากรใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียนตําแหนงที่
เหมาะสม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายสรรหาและประเมินบุคคล 
เลขทีต่ําแหนง : 162 - 168 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 

  
  

 
นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.๓ ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง ไดแก 

การสรรหาบุคคลเขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน การคัดเลือกขาราชการและลูกจางประจําใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียน
สายงาน (ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน การคัดเลือกขาราชการเพื่อเขารับการศึกษาอบรมในหลักสูตรนักบริหารระดับกลางหรือ
เทียบเทาและหลักสูตรนักบริหารระดับสูงหรือเทียบเทา ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) การ
คัดเลือกขาราชการพลเรือนดีเดน การสรางเสนทางความกาวหนาในการปฏิบัติงานของขาราชการที่ดํารงตําแหนงตางๆ ทุก
ประเภท และการจัดทําหลักเกณฑเก่ียวกับการคัดเลือกขาราชการใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนง
นิติกร (พ.ต.ก.) 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชน

ทั่วไป เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงานกรมที่ดิน 
4.2 ใหบริการขอมูล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดิน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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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 มีองคความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 

และวิเคราะหขอมูลทั่วไปและขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการวางแผนการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ รวมถึงการวางแผนยุทธศาสตรการ
บริหารทรัพยากรบุคคล การใหขอมูลเก่ียวกับทรัพยากรบุคคลเพื่อใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ
ตางๆ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุ
และแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง ไดแก การ
สรรหาบุคคลเขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน การคัดเลือก
ขาราชการและลูกจางประจําใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียน
สายงาน (ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน การคัดเลือกขาราชการเพื่อ 
เขารับการศึกษาอบรมในหลักสูตรนักบริหารระดับกลางหรือ
เทียบเทาและหลักสูตรนักบริหารระดับสูงหรือเทียบเทา ของ
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) การคัดเลือก
ขาราชการพลเรือนดีเดน การสรางเสนทางความกาวหนาในการ
ปฏิบัติงานของขาราชการที่ดํารงตําแหนงตางๆ ทุกประเภท 
และการจัดทําหลักเกณฑเก่ียวกับการคัดเลือกขาราชการให
ไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร 
(พ.ต.ก.) 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนการสรรหา    
และเลือกสรรบุคลากรใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียนตําแหนง   
ที่เหมาะสม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน  : ฝายสรรหาและประเมินบุคคล  
เลขทีต่ําแหนง : 162 - 168 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 

  
  

 
นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทางหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ
บุคคล เปนตน เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.3 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อ
เปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ วิธีการเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและ
แตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง และดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาและประเมินบุคคล ไดแก การสรรหา
บุคคลเขาราชการในสังกัดกรมที่ดิน การคัดเลือกขาราชการและลูกจางประจําใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียนสายงาน 
(ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน การคัดเลือกขาราชการเพื่อเขารับการศึกษาอบรมในหลักสูตรนักบริหารระดับกลางหรือเทียบเทา
และหลักสูตรนักบริหารระดับสูงหรือเทียบเทา ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) การคัดเลือก
ขาราชการพลเรือนดีเดน การสรางเสนทางความกาวหนาในการปฏิบัติงานของขาราชการที่ดํารงตําแหนงตางๆ ทุกประเภท 
และการจัดทําหลักเกณฑเก่ียวกับการคัดเลือกขาราชการใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร 
(พ.ต.ก.) 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ
การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 
วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู ในการ
วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล สราง
และพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับ
ขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และติดตามผล เสนอแนะ
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ 
วิธีการเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมี
ความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง และดําเนินการเก่ียวกับการ
สรรหาและประเมินบุคคล ไดแก การสรรหาบุคคลเขาราชการใน
สังกัดกรมที่ดิน การคัดเลือกขาราชการและลูกจางประจําใหดํารง
ตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียนสายงาน (ช่ือตําแหนง)/กลุมงาน การ
คัดเลือกขาราชการเพื่อเขารับการศึกษาอบรมในหลักสูตรนักบริหาร
ระดับกลางหรือเทียบเทาและหลักสูตรนักบริหารระดับสูงหรือ
เทียบเทา ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) 
การคัด เ ลือกข าราชการพลเรือนดี เ ดน  การสร า งเสนทาง
ความกาวหนาในการปฏิบัติงานของขาราชการที่ดํารงตําแหนงตางๆ 
ทุกประเภท และการจัดทําหลักเกณฑเ ก่ียวกับการคัดเ ลือก
ขาราชการใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนง
นิติกร (พ.ต.ก.) 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามกระบวนการสรรหา
และเลือกสรรบุคลากรใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นหรือเปล่ียน
ตําแหนงที่เหมาะสม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายบรรจุและแตงตั้ง 
เลขทีต่ําแหนง : 171 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     
ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

     
              

     

นักทรัพยากรบุคคล 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบรรจุและแตงตั้ง) 

     

              
  

                    
  

นักทรัพยากรบุคคล 
ชํานาญการ 

(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 1) 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 2) 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 3)    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบรรจุและแตงตั้ง ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคลขององคกร เพื่อใหเกิดความ
เช่ือมโยง สอดคลอง และตอเน่ือง 

1.2 จัดทํา ปรับปรุงขอเสนอ แนวทาง เพื่อใหมีหรือพัฒนาหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 
1.3 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร

บุคคล ไดแก การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย เล่ือนระดับตําแหนง สับเปล่ียนหมุนเวียนขาราชการใหมีความเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน และเกิดทักษะ สมรรถนะตรงตามลักษณะงาน การแตงตั้งขาราชการใหปฏิบัติตามภารกิจและโครงการตางๆ 
ของทางราชการ การจางและเลิกจางลูกจางประจําและพนักงานราชการ เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตาม
เปาหมายที่กําหนด 

1.4 กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฐานะหัวหนาฝายบรรจุและแตงตั้ง 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

1.5 จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของกรมที่ดิน เพื่อ
กําหนดแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองการเจาหนาที่ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม

ประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการ
ดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล 
4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําแกกรมที่ดิน องคกรบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับหลักเกณฑพื้นฐานหรือเทคนิควิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 
4.3 จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ในหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหมีความรู

ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 
4.4 จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ 

เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมีความรู

ความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู ในการ
วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล สรางและ
พัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และติดตามผล เสนอแนะนโยบาย
การบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถหา
คําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกลาวได 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็น
วิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล ไดแก การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย เล่ือนระดับตําแหนง 
สับเปล่ียนหมุนเวียนขาราชการใหมีความเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน และเกิดทักษะ สมรรถนะตรงตามลักษณะงาน การ
แตงตั้งขาราชการใหปฏิบัติตามภารกิจและโครงการตางๆ ของ
ทางราชการ การจางและเลิกจางลูกจางประจําและพนักงาน
ราชการ เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตามเปาหมาย
ที่กําหนด 

รอยละของจํานวนเรื่องการดําเนินการเก่ียวกับการบริหาร
อัตรากําลังและตําแหนงวางที่สําเร็จในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายบรรจุและแตงตั้ง 
เลขทีต่ําแหนง : 171 
แผนผังการบังคับบัญชา 

     
ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

     
              

     

นักทรัพยากรบุคคล 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบรรจุและแตงตั้ง) 

     

              
  

                    
  

นักทรัพยากรบุคคล 
ชํานาญการ 

(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 1) 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 2) 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 3)    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายบรรจุและแตงตั้ง ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา
ที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคลขององคกร เพื่อใหเกิดความ
เช่ือมโยง สอดคลอง และตอเน่ือง 

1.2 จัดทํา ปรับปรุงขอเสนอ แนวทาง เพื่อใหมีหรือพัฒนาหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 
1.3 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรอืพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร

บุคคล ไดแก การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย เล่ือนระดับตําแหนง สับเปล่ียนหมุนเวียนขาราชการใหมีความเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน และเกิดทักษะ สมรรถนะตรงตามลักษณะงาน การแตงตั้งขาราชการใหปฏิบัติตามภารกิจและโครงการตางๆ 
ของทางราชการ การจางและเลิกจางลูกจางประจําและพนักงานราชการ เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตาม
เปาหมายที่กําหนด 

1.4 กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฐานะหัวหนาฝายบรรจุและแตงตั้ง 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

1.5 จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของกรมที่ดิน เพื่อ
กําหนดแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองการเจาหนาที่ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม

ประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล 
4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําแกกรมที่ดิน องคกรบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับหลักเกณฑพื้นฐานหรือเทคนิควิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 
4.3 จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ในหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหมีความรู

ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 
4.4 จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ 

เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 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. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เพื่อพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะให
ความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลใหบรรลุตามเปาหมายที่
กําหนดไว จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอ
คณะรัฐมนตรี คณะกรรมการตางๆ เพื่อกําหนดแนวทาง หลักเกณฑ และ
วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือถายทอดความรูใหแกบุคลากรของ
หนวยงาน จัดทําและพัฒนางานดานวิชาการ ในรูปแบบเอกสารวิชาการ 
คูมือ หลักเกณฑ และวิธีการ เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติหนาที่ใหแกเจาหนาที่ 
จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และสามารถ
นําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกบุคลากร 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 3 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 3 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็น
วิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล ไดแก การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย เล่ือนระดับตําแหนง 
สับเปล่ียนหมุนเวียนขาราชการใหมีความเหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงาน และเกิดทักษะ สมรรถนะตรงตามลักษณะงาน การ
แตงตั้งขาราชการใหปฏิบัติตามภารกิจและโครงการตางๆ ของ
ทางราชการ การจางและเลิกจางลูกจางประจําและพนักงาน
ราชการ เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตามเปาหมาย
ที่กําหนด 

รอยละของจํานวนเรื่องการดําเนินการเก่ียวกับการบริหาร
อัตรากําลังและตําแหนงวางที่สําเร็จในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายบรรจุและแตงตั้ง  

  / งานบรรจุและแตงตั้ง 1 
เลขทีต่ําแหนง : 172 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบรรจุและแตงตั้ง) 

   
     

  
    

   นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 1) 

   

      
     

  
    

  
              

 นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ     เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวาง
แนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการดํารง
ตําแหนงประเภทตางๆ ของขาราชการกรมที่ดิน เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ (ระดับเจาหนาที่
ปฏิบัติงาน) ไดแก ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ ยกเวนสายวิศวกร และตําแหนงประเภท
ทั่วไป ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ยกเวนสายงานชาง  

๑.4 ตรวจสอบ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการบรรจุและแตงตั้งขาราชการใหมของกรมที่ดิน รวมทั้งการแตงตั้งขาราชการใหดํารง
ตําแหนง กรณีปรับปรุงกําหนดตําแหนงตามโครงสรางของสวนราชการใหม การแตงตั้งขาราชการใหไปปฏิบัติหนาที่ทาง
สํานักงานตั้งใหม และการยุบเลิกตําแหนงกรณีเกษียณอายุราชการ 

๑.5 ตรวจสอบ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการปรับเงินเดือนขาราชการใหไดรับตามคุณวุฒิ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ
การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 
วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู ในการ
วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล สราง
และพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับ
ขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และติดตามผล เสนอแนะ
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้ง
เ ล่ือนยายข าราชการในตําแหนงต างๆ (ระดับเจาหนาที่
ปฏิบัติงาน) ไดแก ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ ยกเวนสายวิศวกร และตําแหนงประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ยกเวนสายงานชาง 

รอยละของจํานวนเรื่องการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการที่สําเร็จ
ในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายบรรจุและแตงตั้ง  

  / งานบรรจุและแตงตั้ง 1 
เลขทีต่ําแหนง : 173 - 174 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 1) 

   
     

  
    

   นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ    
      

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศการดํารงตําแหนงประเภทตางๆ ของขาราชการกรมที่ดิน เพื่อ
ประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ (ระดับเจาหนาที่ปฏิบัติงาน) ไดแก ตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ ยกเวนสายวิศวกร และตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานหรือ
ชํานาญงาน ยกเวนสายงานชาง  

๑.4 ดําเนินการเก่ียวกับการบรรจุและแตงตั้งขาราชการใหมของกรมที่ดิน รวมทั้งการแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนง กรณี
ปรับปรุงกําหนดตําแหนงตามโครงสรางของสวนราชการใหม การแตงตั้งขาราชการใหไปปฏิบัติหนาที่ทางสํานักงานตั้งใหม 
และการยุบเลิกตําแหนงกรณีเกษียณอายุราชการ 

๑.5 ดําเนินการเก่ียวกับการปรับเงินเดือนขาราชการใหไดรับตามคุณวุฒิ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
4.2 ใหบริการขอมูล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดิน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1 มีองคความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 

และวิเคราะหขอมูลทั่วไปและขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการวางแผนการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ รวมถึงการวางแผนยุทธศาสตรการ
บริหารทรัพยากรบุคคล การใหขอมูลเก่ียวกับทรัพยากรบุคคลเพื่อใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ
ตางๆ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการใน
ตําแหนงตางๆ (ระดับเจาหนาที่ปฏิบัติงาน) ไดแก ตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ ยกเวนสาย
วิศวกร และตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญ
งาน ยกเวนสายงานชาง 

รอยละของจํานวนเรื่องการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการที่สําเร็จ
ในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายบรรจุและแตงตั้ง  

  / งานบรรจุและแตงตั้ง 1 
เลขทีต่ําแหนง : 173 - 174 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 1) 

   
     

  
    

   นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ    
      

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทางหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการดํารงตําแหนงประเภทตางๆ 
ของขาราชการกรมที่ดิน เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ (ระดับเจาหนาที่ปฏิบัติงาน) ไดแก 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ ยกเวนสายวิศวกร และตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน ยกเวนสายงานชาง  

๑.4 ดําเนินการเก่ียวกับการบรรจุและแตงตั้งขาราชการใหมของกรมที่ดิน รวมทั้งการแตงตั้งขาราชการใหดํารงตําแหนง กรณี
ปรับปรุงกําหนดตําแหนงตามโครงสรางของสวนราชการใหม การแตงตั้งขาราชการใหไปปฏิบัติหนาที่ทางสํานักงานตั้งใหม 
และการยุบเลิกตําแหนงกรณีเกษียณอายุราชการ 

๑.5 ดําเนินการเก่ียวกับการปรับเงินเดือนขาราชการใหไดรับตามคุณวุฒิ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 บริหาร ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อ
สรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  
4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
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หนาที่งาน 
4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 

วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู ในการ
วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล สราง
และพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับ
ขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และติดตามผล เสนอแนะ
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเ ล่ือนยาย
ขาราชการในตําแหนงตางๆ (ระดับเจาหนาที่ปฏิบัติงาน) ไดแก 
ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ 
ยกเวนสายวิศวกร และตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน
หรือชํานาญงาน ยกเวนสายงานชาง 

รอยละของจํานวนเรื่องการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการที่สําเร็จ
ในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายบรรจุและแตงตั้ง  

  / งานบรรจุและแตงตั้ง 2 
เลขทีต่ําแหนง : 177 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบรรจุและแตงตั้ง) 

   
     

  
    

   นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 2) 

   

      
     

  
    

  
              

 
นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ     เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวาง
แนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการดํารง
ตําแหนงประเภทตางๆ ของขาราชการกรมที่ดิน เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนง
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภททั่วไป 
ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตนและระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน
และระดับสูง  

๑.4 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ พิจารณา ดําเนินการรับโอน-ใหโอนขาราชการตามนโยบายของกรมที่ดิน 
๑.5 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ พิจารณา ดําเนินการบรรจุบุคคลกลับเขารับราชการในสังกัดกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ
การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 
วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ในการวิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล สรางและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
และติดตามผล เสนอแนะนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวน
ราชการ จนสามารถถายทอดได 

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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้ง
เล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับ
เช่ียวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับ
ชํานาญงานและระดับอาวุโส ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับ
ตนและระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตนและระดับสูง 

รอยละของจํานวนเรื่องการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการที่สําเร็จ
ในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายบรรจุและแตงตั้ง  

  / งานบรรจุและแตงตั้ง 2 
เลขทีต่ําแหนง : 178 - 180 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 2) 

   
     

  
    

   นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ    
      

 
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศการดํารงตําแหนงประเภทตางๆ ของขาราชการกรมที่ดิน เพื่อ
ประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส 
ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตนและระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตนและระดับสูง  

๑.4 ดําเนินการรับโอน-ใหโอนขาราชการตามนโยบายของกรมที่ดิน 
๑.5 ดําเนินการบรรจุบุคคลกลับเขารับราชการในสังกัดกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมที่ดิน 
4.2 ใหบริการขอมูล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดิน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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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. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีองคความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 

และวิเคราะหขอมูลทั่วไปและขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการวางแผน 
การบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ รวมถึงการวางแผน
ยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล การใหขอมูลเก่ียวกับทรัพยากร
บุคคลเพื่อใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
และมาตรการตางๆ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการใน
ตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส 
ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตนและระดับสูง ตําแหนง
ประเภทบริหาร ระดับตนและระดับสูง 

รอยละของจํานวนเรื่องการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการที่สําเร็จ
ในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายบรรจุและแตงตั้ง  

  / งานบรรจุและแตงตั้ง 2 
เลขทีต่ําแหนง : 178 - 180 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 2) 

   
     

  
    

   นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ    
      

 
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทางหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการดํารงตําแหนงประเภทตางๆ 
ของขาราชการกรมที่ดิน เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน
และระดับอาวุโส ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตนและระดับสูง ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตนและระดับสูง  

๑.4 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการรับโอน-ใหโอนขาราชการตามนโยบายของกรมที่ดิน 
๑.5 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการบรรจุบุคคลกลับเขารับราชการในสังกัดกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  
4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
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หนาที่งาน 
4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 

วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ในการวิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล สรางและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
และติดตามผล เสนอแนะนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวน
ราชการ 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 
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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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถู กตองในการดํ า เ นินงานด าน
ทรัพยากรบุคคล 

2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเ ล่ือนยาย
ขาราชการในตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ และ
ระดับทรงคุณวุฒิ ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานและ
ระดับอาวุโส ตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตนและระดับสูง 
ตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตนและระดับสูง 

รอยละของจํานวนเรื่องการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการที่สําเร็จ
ในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายบรรจุและแตงตั้ง  

  / งานบรรจุและแตงตั้ง 3 
เลขทีต่ําแหนง : 183 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายบรรจุและแตงตั้ง) 

   
     

  
    

   นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 3) 

   

      
     

  
    

  
              

 
นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ     เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 3 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวาง
แนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการดํารง
ตําแหนงประเภทตางๆ ของขาราชการกรมที่ดิน เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ ในสายงานวิศวกร ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือชํานาญงาน       
ในสายงานชาง  

๑.4 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ พิจารณา ดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคลในสวนลูกจางประจํา พนักงานราชการ และ
ลูกจางช่ัวคราว (สวนกลาง) ทั้งการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหม การตัดโอน การโยกยาย การลาออก การพิจารณาบําเหน็จ
ความชอบและเครื่องราชอิสริยาภรณ และการจัดทําคําส่ังที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ
การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 
วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ในการวิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล สรางและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
และติดตามผล เสนอแนะนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวน
ราชการ จนสามารถถายทอดได 

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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้ง
เล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภท
วิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ ในสายงานวิศวกร 
ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ในสาย
งานชาง 

รอยละของจํานวนเรื่องการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการที่สําเร็จ
ในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายบรรจุและแตงตั้ง  

  / งานบรรจุและแตงตั้ง 3 
เลขทีต่ําแหนง : 184 - 186 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 3) 

   
     

  
    

   นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ    
      

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศดานการดํารงตําแหนงประเภทตางๆ ของขาราชการกรมที่ดิน 
เพื่อประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการหรือชํานาญการ ในสายงานวิศวกร ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ในสายงานชาง  

๑.4 ศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคลในสวนลูกจางประจํา พนักงานราชการ และลูกจางช่ัวคราว (สวนกลาง) ทั้งการ
แต งตั้ ง ใหดํ าร งตํ าแหน งใหม  การตั ดโอน การ โยกย าย  การลาออก การพิจารณาบํา เห น็จความชอบและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ และการจัดทําคําส่ังที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมที่ดิน 
4.2 ใหบริการขอมูล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดินและใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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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. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีองคความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม 

ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลทั่วไปและขอมูลสารสนเทศ เพื่อ
ประกอบการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
รวมถึงการวางแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล การใหขอมูล
เก่ียวกับทรัพยากรบุคคลเพื่อใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ และสามารถนําองคความรูมาใช
ในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการใน
ตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
หรือชํานาญการ ในสายงานวิศวกร ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ในสายงานชาง 

รอยละของจํานวนเรื่องการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการที่สําเร็จ
ในกําหนดเวลา 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 

ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน      : ฝายบรรจุและแตงตั้ง  

  / งานบรรจุและแตงตั้ง 3 
เลขทีต่ําแหนง : 184 - 186 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบรรจุและแตงตั้ง 3) 

   
     

  
    

   นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ    
      

 
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทางหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการดํารงตําแหนงประเภทตางๆ 
ของขาราชการกรมที่ดิน เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการในตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ ในสายงานวิศวกร ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ในสายงานชาง  

๑.4 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคลในสวนลูกจางประจํา พนักงานราชการ และลูกจางช่ัวคราว 
(สวนกลาง) ทั้งการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหม การตัดโอน การโยกยาย การลาออก การพิจารณาบําเหน็จความชอบและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ และการจัดทําคําส่ังที่เก่ียวของ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  
4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
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หนาที่งาน 
4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 

วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ในการวิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล สรางและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
และติดตามผล เสนอแนะนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวน
ราชการ 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 
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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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 
 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  ดําเนินการเก่ียวกับการแตงตั้ งเ ล่ือนยาย
ขาราชการในตําแหนงตางๆ ไดแก ตําแหนงประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการหรือชํานาญการ ในสายงานวิศวกร ตําแหนง
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานหรือชํานาญงาน ในสายงานชาง 

รอยละของจํานวนเรื่องการแตงตั้งเล่ือนยายขาราชการที่สําเร็จ
ในกําหนดเวลา 

 
การลงนามรับรอง 

ผูจัดทํา 
 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ 
เลขทีต่ําแหนง : 189 

แผนผังการบังคับบัญชา 

     
ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

     

              

     

นักทรัพยากรบุคคล 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายทะเบียนประวัตแิละบําเหน็จความชอบ) 
     

              
  

                    
  

นักทรัพยากรบุคคล 
ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนประวัติ) 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ  
(หัวหนางานบําเหน็จความชอบ) 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ 
(หัวหนางานสวัสดิการ)    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตอง
ตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคลขององคกร เพื่อใหเกิดความ
เช่ือมโยง สอดคลอง และตอเน่ือง 

1.2 จัดทํา ปรับปรุงขอเสนอ แนวทาง เพื่อใหมีหรือพัฒนาหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 
1.3 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร

บุคคล ไดแก งานทะเบียนประวัติ งานบําเหน็จความชอบ และงานสวัสดิการ เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตาม
เปาหมายที่กําหนด 

1.4 กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฐานะหัวหนาฝายทะเบียนประวัติและ
บําเหน็จความชอบ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

1.5 จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของกรมที่ดิน เพื่อ
กําหนดแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองการเจาหนาที่ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม

ประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ
การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล 

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําแกกรมที่ดิน องคกรบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับหลักเกณฑพื้นฐานหรือเทคนิควิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

4.3 จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ในหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหมีความรู
ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 

4.4 จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ 
เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู ในการ
วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล สราง
และพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับ
ขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และติดตามผล เสนอแนะ
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็น
วิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล ไดแก งานทะเบียนประวัติ งานบําเหน็จความชอบ และ
งานสวัสดิการ เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตาม
เปาหมายที่กําหนด 

• ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบและปรับปรุงขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

• ระดับความสํา เร็จของการดํ าเ นินการเ ล่ือนเ งินเดือน 
ค าต อบแทน ค าค รอง ชีพ  และการขอพระ ราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

• รอยละของจํานวนลูกคาที่เพิ่มขึ้นของรานคาสวัสดิการ 

• ระดับความสําเร็จของการเรียกเก็บและจายเงินสงเคราะห
ฌาปนกิจในเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ 
เลขทีต่ําแหนง : 189 

แผนผังการบังคับบัญชา 

     
ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

     

              

     

นักทรัพยากรบุคคล 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายทะเบียนประวัตแิละบําเหน็จความชอบ) 
     

              
  

                    
  

นักทรัพยากรบุคคล 
ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนประวัติ) 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ 
(หัวหนางานบําเหน็จความชอบ) 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

ชํานาญการ 
(หัวหนางานสวัสดิการ)    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวม
ปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่
ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ใหคําปรึกษาหรือเสนอแนะทิศทาง กลยุทธ ภารกิจ และทรัพยากรบุคคลขององคกร เพื่อใหเกิดความ
เช่ือมโยง สอดคลอง และตอเน่ือง 

1.2 จัดทํา ปรับปรุงขอเสนอ แนวทาง เพื่อใหมีหรือพัฒนาหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 
1.3 กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร

บุคคล ไดแก งานทะเบียนประวัติ งานบําเหน็จความชอบ และงานสวัสดิการ เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตาม
เปาหมายที่กําหนด 

1.4 กํากับ วางแนวทางการทํางาน แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในฐานะหัวหนาฝายทะเบียนประวัติและ
บําเหน็จความชอบ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

1.5 จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของกรมที่ดิน เพื่อ
กําหนดแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองการเจาหนาที่ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม

ประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือในการดําเนินงาน
รวมกัน 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ
การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล 

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําแกกรมที่ดิน องคกรบริหารทรัพยากรบุคคล เก่ียวกับหลักเกณฑพื้นฐานหรือเทคนิควิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนธรรม 

4.3 จัดการฝกอบรมหรือถายทอดความรู หรือนิเทศงานใหแกพนักงานหรือเจาหนาที่ในหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหมีความรู
ความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 

4.4 จัดทําและพัฒนางานวิชาการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คูมือ หลักเกณฑและวิธีการ 
เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติใหแกเจาหนาที่ หรือผูสนใจทั่วไปนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 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. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีในองคความรู เพื่อพิจารณากําหนดประเด็นวิเคราะหเสนอแนะให
ความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลใหบรรลุตามเปาหมายที่
กําหนดไว จัดทําประเด็น ขอเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน เพื่อการนําเสนอ
คณะรัฐมนตรี คณะกรรมการตางๆ เพื่อกําหนดแนวทาง หลักเกณฑ และ
วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือถายทอดความรูใหแกบุคลากรของ
หนวยงาน จัดทําและพัฒนางานดานวิชาการ ในรูปแบบเอกสารวิชาการ 
คูมือ หลักเกณฑ และวิธีการ เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติหนาที่ใหแกเจาหนาที่ 
จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และสามารถ
นําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมาย สามารถตอบขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการใหแกบุคลากร 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 3 

ความครบถวนและถู กตองในการดํ า เ นินงานด าน
ทรัพยากรบุคคล 

3 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ติดตามการดําเนินงาน หรือพิจารณากําหนดประเด็น
วิเคราะหเสนอแนะใหความเห็นเก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล ไดแก งานทะเบียนประวัติ งานบําเหน็จความชอบ และ
งานสวัสดิการ เพื่อใหการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนไปตาม
เปาหมายที่กําหนด 

• ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบและปรับปรุงขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

• ระดับความสํา เร็จของการดํ าเ นินการเ ล่ือนเ งินเดือน 
ค าต อบแทน ค าค รอง ชีพ  และการขอพระ ราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

• รอยละของจํานวนลูกคาที่เพิ่มขึ้นของรานคาสวัสดิการ 

• ระดับความสําเร็จของการเรียกเก็บและจายเงินสงเคราะห
ฌาปนกิจในเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ  
  / งานทะเบียนประวัต ิ

เลขทีต่ําแหนง : 190 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ) 
   

          

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนประวัต)ิ    

      
          

          นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนประวัติ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวาง
แนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เชน ขอมูลเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ (ระบบจายตรงคารักษาพยาบาลของขาราชการ) ขอมูล
ทะเบียนประวัติขาราชการผานระบบบริหารงานบุคลากรกรมที่ดินและระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และ
ขอมูลระบบสารสนเทศผูบริหารระดับสูง (iSCS) ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) เปนตน เพื่อเปน
ฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 กํากับ ดูแล ดําเนินการจัดทํา ตรวจสอบ เก็บรักษา และบันทึกรายการในหลักฐานทะเบียนประวัติขาราชการใหเปนปจจุบัน  
๑.4 กํากับ ดูแล ใหบริการตรวจสอบและแจงรายละเอียดประวัติขาราชการแกบุคคลและหนวยงาน การรับรองประวัติการเปน

หรือเคยเปนขาราชการ การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐและบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ 
การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชนและเหรียญราชการชายแดน 

๑.5 กํากับ ดูแล ตรวจสอบเก่ียวกับการขออนุญาตลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ การขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ (เฉพาะขาราชการสังกัดสวนภูมิภาค) การลาออกจากราชการ รับรองเวลาราชการทวีคูณ และการนับรวมเวลา
ราชการเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ รวมทั้งจัดทําและบันทึกวันลาประจําปในระบบบริหารงานบุคลากร
กรมที่ดินเพื่อใหหนวยงานที่เก่ียวของใชในการปฏิบัติงาน 

1.6 กํากับ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการขอแกไข วัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติขาราชการ  
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หนาที่งาน 
๑.7 กํากับ ดูแลเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
1.8 กํากับ ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบประวัติและจัดทําคําส่ังอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการและจัดทํา

คําส่ังอนุญาตใหขาราชการที่เขารวมมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ (โครงการเกษียณกอนกําหนด) 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ

การศึกษาตอ ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  
4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 

วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ในการวิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล สรางและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และ
ติดตามผล เสนอแนะนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่ กําหนดไวในระดับที่  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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากร
บุคคล เชน ขอมูลเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ (ระบบ
จายตรงคารักษาพยาบาลของขาราชการ) ขอมูลทะเบียนประวัติ
ขาราชการผานระบบบริหารงานบุคลากรกรมที่ดินและระบบจาย
ตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และขอมูลระบบสารสนเทศ
ผูบริหารระดับสูง (iSCS) ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
พลเรือน (ก.พ.) เปนตน เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนด
นโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบและปรับปรุงขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ  
  / งานทะเบียนประวัต ิ

เลขทีต่ําแหนง : 191 - 192 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนประวัติ) 

    นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากร
บุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ เชน ขอมูลเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ (ระบบจาย
ตรงคารักษาพยาบาลของขาราชการ) ขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการผานระบบบริหารงานบุคลากรกรมที่ดินและระบบ
จายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และขอมูลระบบสารสนเทศผูบริหารระดับสูง (iSCS) ของสํานักงานคณะกรรมการ
ขาราชการพลเรือน (ก.พ.) เปนตน เพื่อประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ดูแล ดําเนินการจัดทํา ตรวจสอบ เก็บรักษา และบันทึกรายการในหลักฐานทะเบียนประวัติขาราชการใหเปนปจจุบัน  
๑.4 ดูแล ใหบริการตรวจสอบและแจงรายละเอียดประวัติขาราชการแกบุคคลและหนวยงาน การรับรองประวัติการเปนหรือเคย

เปนขาราชการ การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐและบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ การขอมี
บัตรเหรียญพิทักษเสรีชนและเหรียญราชการชายแดน  

๑.5 ดูแล ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการตางประเทศ (เฉพาะขาราชการสังกัดสวนภูมิภาค) การลาออกจากราชการ รับรองเวลาราชการทวีคูณ และการนับ
รวมเวลาราชการเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ รวมทั้งจัดทําและบันทึกวันลาประจําปในระบบบริหารงาน
บุคลากรกรมที่ดินเพื่อใหหนวยงานที่เก่ียวของใชในการปฏิบัติงาน 

1.6 ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการขอแกไข วัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติขาราชการ 
๑.7 ดูแลเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
1.8 ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบประวัติและจัดทําคําส่ังอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการและจัดทําคําส่ัง

อนุญาตใหขาราชการที่เขารวมมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ (โครงการเกษียณกอนกําหนด) 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐในสังกัดกรมที่ดิน เก่ียวกับการลา การศึกษาตอ ดูงานและ

แลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล 
4.2 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมที่ดิน 
4.3 ใหบริการขอมูล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดิน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 
 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 1  มีองคความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 

และวิเคราะหขอมูลทั่วไปและขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการวางแผนการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ รวมถึงการวางแผนยุทธศาสตรการ
บริหารทรัพยากรบุคคล การใหขอมูลเก่ียวกับทรัพยากรบุคคลเพื่อใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ
ตางๆ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒  มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบในทางกฎหมาย 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ เชน 
ขอมูลเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ (ระบบจายตรงคา
รักษาพยาบาลของขาราชการ) ขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการ
ผานระบบบริหารงานบุคลากรกรมที่ดินและระบบจายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และขอมูลระบบสารสนเทศผูบริหาร
ระดับสูง (iSCS) ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 
(ก.พ.) เปนตน เพื่อประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบและปรับปรุงขอมูลสารสนเทศ
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ  
  / งานทะเบียนประวัต ิ

เลขทีต่ําแหนง : 191 - 192 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนประวัติ) 

    นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทางหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน 
ขอมูลเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ (ระบบจายตรงคารักษาพยาบาลของขาราชการ) ขอมูลทะเบียนประวัติ
ขาราชการผานระบบบริหารงานบุคลากรกรมที่ดินและระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และขอมูลระบบ
สารสนเทศผูบริหารระดับสูง (iSCS) ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) เปนตน เพื่อเปนฐานขอมูล
ประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.3 ดูแล ดําเนินการจัดทํา ตรวจสอบ เก็บรักษา และบันทึกรายการในหลักฐานทะเบียนประวัติขาราชการใหเปนปจจุบัน 
๑.4 ดูแล ใหบริการตรวจสอบและแจงรายละเอียดประวัติขาราชการแกบุคคลและหนวยงาน การรับรองประวัติการเปนหรือเคย

เปนขาราชการ การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐและบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ การขอมี
บัตรเหรียญพิทักษเสรีชนและเหรียญราชการชายแดน 

๑.5 ดูแล ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการตางประเทศ (เฉพาะขาราชการสังกัดสวนภูมิภาค) การลาออกจากราชการ รับรองเวลาราชการทวีคูณ และการนับ
รวมเวลาราชการเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ รวมทั้งจัดทําและบันทึกวันลาประจําปในระบบบริหารงาน
บุคลากรกรมที่ดินเพื่อใหหนวยงานที่เก่ียวของใชในการปฏิบัติงาน 

1.6 ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการขอแกไข วัน เดือน ปเกิดในทะเบียนประวัติขาราชการ 
๑.7 ดูแลเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการ 
1.8 ดูแล ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบประวัติและจัดทําคําส่ังอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการและจัดทําคําส่ัง

อนุญาตใหขาราชการที่เขารวมมาตรการปรับปรุงอัตรากําลังของสวนราชการ (โครงการเกษียณกอนกําหนด) 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐในสังกัดกรมที่ดิน เก่ียวกับการลา การศึกษาตอ ดูงานและ

แลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  
4.2 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมที่ดิน 
4.3 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
4.4 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 

วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.5 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ในการวิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล สรางและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และ
ติดตามผล เสนอแนะนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการ
เก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน 
ขอมูลเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ (ระบบจายตรงคา
รักษาพยาบาลของขาราชการ) ขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการ
ผานระบบบริหารงานบุคลากรกรมที่ดินและระบบจายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และขอมูลระบบสารสนเทศผูบริหาร
ระดับสูง (iSCS) ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 
(ก.พ.) เปนตน เพื่อเปนฐานขอมูลประกอบการกําหนดนโยบาย
หรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบและปรับปรุงขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ  
  / งานบําเหน็จความชอบ 

เลขทีต่ําแหนง : 196 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล 
ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนาฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ) 
   

          

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบําเหน็จความชอบ)    

      
          

          นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานบําเหน็จความชอบ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับดูแล ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง
หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 กํากับดูแล ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพื่อประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน คาตอบแทนและคาครองชีพ เปนตน เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและ
เปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.3 กํากับดูแล ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากร
บุคคล เชน ขอมูลเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ (ระบบจายตรงคารักษาพยาบาลของขาราชการ) ขอมูลทะเบียน
ประวัติขาราชการผานระบบบริหารงานบุคลากรกรมที่ดินและระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และขอมูลระบบ
สารสนเทศผูบริหารระดับสูง (iSCS) ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) เปนตน เพื่อเปนฐานขอมูล
ประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.4 กํากับดูแล ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหาร
คาตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปนธรรมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การเรียกคืน และการชดใชเ งินแทนราคา
เครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการในสังกัด และผูทําคุณประโยชนใหแกทางราชการ (สวนกลาง) 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
4.2 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 

วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.3 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ในการวิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล สรางและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และ
ติดตามผล เสนอแนะนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
จนสามารถถายทอดได 

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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ
ปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหาร
คาตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติ งานและบริหาร
คาตอบแทนใหเกิดความเปนธรรมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
การเรียกคืน และการชดใชเงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณของ
ขาราชการในสังกัด และผูทําคุณประโยชนใหแกทางราชการ 
(สวนกลาง) 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการเล่ือนเงินเดือน คาตอบแทน 
คาครองชีพ และการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่  สวน / กลุม / งาน : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ  
  / งานบําเหน็จความชอบ 

เลขทีต่ําแหนง : 197 - 199 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบําเหน็จความชอบ) 

    
นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากร
บุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศ เชน ขอมูลเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ (ระบบจาย
ตรงคารักษาพยาบาลของขาราชการ) ขอมูลทะเบียนประวัติขาราชการผานระบบบริหารงานบุคลากรกรมที่ดินและระบบ
จายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และขอมูลระบบสารสนเทศผูบริหารระดับสูง (iSCS) ของสํานักงานคณะกรรมการ
ขาราชการพลเรือน (ก.พ.) เปนตน เพื่อประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน 
รวมทั้งการดําเนินการเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การเรียกคืน และการชดใชเงินแทนราคา
เครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการในสังกัด และผูทําคุณประโยชนใหแกทางราชการ (สวนกลาง) 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมที่ดิน 
4.2 ใหบริการขอมูล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดิน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 
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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 มีองคความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 

และวิเคราะหขอมูลทั่วไปและขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการวาง
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ รวมถึงการวางแผน
ยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล การใหขอมูลเก่ียวกับทรัพยากร
บุคคลเพื่อใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
และมาตรการตางๆ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ
การบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน รวมทั้งการ
ดําเนินการเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
การเรียกคืน และการชดใชเงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ
ของขาราชการในสังกัด และผูทําคุณประโยชนใหแกทางราชการ 
(สวนกลาง) 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการเล่ือนเงินเดือน คาตอบแทน 
คาครองชีพ และการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ  
  / งานบําเหน็จความชอบ 

เลขทีต่ําแหนง : 197 - 199 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานบําเหน็จความชอบ) 

    
นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทางหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตางๆ เชน การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการ
พิจารณาเล่ือนเงินเดือน คาตอบแทน และคาครองชีพ เปนตน เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.3 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เชน 
ขอมูลเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ (ระบบจายตรงคารักษาพยาบาลของขาราชการ) ขอมูลทะเบียนประวัติ
ขาราชการผานระบบบริหารงานบุคลากรกรมที่ดินและระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และขอมูลระบบ
สารสนเทศผูบริหารระดับสูง (iSCS) ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) เปนตน เพื่อเปนฐานขอมูล
ประกอบการกําหนดนโยบายหรือการตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน 
เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปนธรรมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการดําเนินการ
เก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การเรียกคืน และการชดใชเงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ
ของขาราชการในสังกัด และผูทําคุณประโยชนใหแกทางราชการ (สวนกลาง) 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

4.2 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 
วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.3 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมีความรู

ความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู ในการ
วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล สรางและ
พัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และติดตามผล เสนอแนะนโยบาย
การบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถหา
คําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกลาวได 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ
การประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพื่อการ
บริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความ    
เปนธรรมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการดําเนินการเก่ียวกับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การเรียกคืน และ    
การชดใชเงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการ      
ในสังกัด และผูทําคุณประโยชนใหแกทางราชการ (สวนกลาง) 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการเล่ือนเงินเดือน คาตอบแทน 
คาครองชีพ และการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

242



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                 ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่                                              สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ  
  / งานสวัสดิการ 

เลขทีต่ําแหนง : 202 
แผนผังการบังคับบัญชา 

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ) 

   
          

   

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานสวัสดิการ)    

      
          
          นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  

เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานสวัสดิการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวาง
แนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ ประเมินผล และพัฒนาเก่ียวกับการจัดสวัสดิการตางๆ ในกรมที่ดิน เชน รานคา
สวัสดิการ ทุนสงเสริมการศึกษาแกบุตรของบุคลากรกรมที่ดิน โครงการสวัสดิการเงินกูเพื่อที่อยูอาศัย โครงการประกัน
อุบัติเหตุหมู การประกาศเกียรติคุณแกบุคลากรกรมที่ดินผูครบเกษียณอายุราชการ งานสโมสรขาราชการกรมที่ดิน และ
การฌาปนกิจสงเคราะหกรมที่ดิน เปนตน เพื่อเอ้ืออํานวยประโยชนแกขาราชการและลูกจางของกรมที่ดิน 

1.3 กํากับ ควบคุม ดูแล ประสานงานการจัดสวัสดิการภายในกรมที่ดินที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการสวัสดิการกรมที่ดินให
เปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

1.4 กํากับ ดูแลการพิจารณาปญหาขอหารือเก่ียวกับการดําเนินการจัดสวัสดิการ ตลอดจนระเบียบปฏิบัติแกหนวยงานในสังกัด
กรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ
การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  

4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 

4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 
วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมีความรู

ความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู ในการ
วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล สรางและ
พัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับขอมูล
สารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และติดตามผล เสนอแนะนโยบาย
การบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถหา
คําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความในกฎหมาย
ดังกลาวได 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ ประเมินผล และ
พัฒนาเก่ียวกับการจัดสวัสดิการตางๆ ในกรมที่ดิน เชน รานคา
สวัสดิการ ทุนสงเสริมการศึกษาแกบุตรของบุคลากรกรมที่ดิน 
โครงการสวัสดิการเงินกูเพื่อที่อยูอาศัย โครงการประกันอุบัติเหตุ
หมู การประกาศเกียรติคุณแกบุคลากรกรมที่ดินผูครบเกษียณอายุ
ราชการ งานสโมสรขาราชการกรมที่ดิน และการฌาปนกิจ
สงเคราะหกรมที่ดิน เปนตน เพื่อเ อ้ืออํานวยประโยชนแก
ขาราชการและลูกจางของกรมที่ดิน 

• รอยละของจํานวนลูกคาที่เพิ่มขึ้นของรานคาสวัสดิการ 

• ระดับความสําเร็จของการเรียกเก็บและจายเงินสงเคราะห
ฌาปนกิจในเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ                                 ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่                                              สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ  
  / งานสวัสดิการ 

เลขทีต่ําแหนง : 203 - 204  
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานสวัสดิการ) 

    

นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการบริหารทรัพยากร
บุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูลทั้งในและตางประเทศ เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน 

1.2 ดําเนินการ และประเมินผลเก่ียวกับการจัดสวัสดิการตางๆ ในกรมที่ดิน เชน รานคาสวัสดิการ ทุนสงเสริมการศึกษาแกบุตร
ของบุคลากรกรมที่ดิน โครงการสวัสดิการเงินกูเพื่อที่อยูอาศัย โครงการประกันอุบัติเหตุหมู การประกาศเกียรติคุณแก
บุคลากรกรมที่ดินผูครบเกษียณอายุราชการ งานสโมสรขาราชการกรมที่ดิน และการฌาปนกิจสงเคราะหกรมที่ดิน เปนตน 
เพื่อเอ้ืออํานวยประโยชนแกขาราชการและลูกจางของกรมที่ดิน 

1.3 ดูแล ประสานงานการจัดสวัสดิการภายในกรมที่ดินที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการสวัสดิการกรมที่ดินใหเปนไปตาม
ระเบียบที่กําหนด 

1.4 พิจารณาปญหาขอหารือเก่ียวกับการดําเนินการจัดสวัสดิการ ตลอดจนระเบียบปฏิบัติแกหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตาม

เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือ

ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรมที่ดิน 
4.2 ใหบริการขอมูล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานของกรมที่ดิน และใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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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 มีองคความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 

และวิเคราะหขอมูลทั่ วไปและขอมูลสารสนเทศ เพื่อประกอบการ         
วางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ รวมถึงการวางแผน
ยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล การใหขอมูลเก่ียวกับทรัพยากร
บุคคลเพื่อใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ
และมาตรการตางๆ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ ๒ 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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 1 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 1 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ดําเนินการ และประเมินผลเก่ียวกับการจัดสวัสดิการตางๆ ในกรม
ที่ดิน เชน รานคาสวัสดิการ ทุนสงเสริมการศึกษาแกบุตรของ
บุคลากรกรมที่ดิน โครงการสวัสดิการเงินกู เพื่อที่อยูอาศัย 
โครงการประกันอุบัติเหตุหมู การประกาศเกียรติคุณแกบุคลากร
กรมที่ดินผูครบเกษียณอายุราชการ งานสโมสรขาราชการกรม
ที่ดิน และการฌาปนกิจสงเคราะหกรมที่ดิน เปนตน เพื่อ
เอ้ืออํานวยประโยชนแกขาราชการและลูกจางของกรมที่ดิน 

• รอยละของจํานวนลูกคาที่เพิ่มขึ้นของรานคาสวัสดิการ 

• ระดับความสําเร็จของการเรียกเก็บและจายเงินสงเคราะห
ฌาปนกิจในเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                 ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักทรัพยากรบุคคล 
สังกัด : กองการเจาหนาที่                                              สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียนประวัติและ 

  บําเหน็จความชอบ  
  / งานสวัสดิการ 

เลขทีต่ําแหนง : 203 - 204 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ 
(หัวหนางานสวัสดิการ) 

    นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทางหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรมที่ดิน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ ประเมินผล และพัฒนาเก่ียวกับการจัดสวัสดิการตางๆ ในกรมที่ดิน เชน รานคาสวัสดิการ ทุน
สงเสริมการศึกษาแกบุตรของบุคลากรกรมที่ดิน โครงการสวัสดิการเงินกูเพื่อที่อยูอาศัย โครงการประกันอุบัติเหตุหมู การ
ประกาศเกียรติคุณแกบุคลากรกรมที่ดินผูครบเกษียณอายุราชการ งานสโมสรขาราชการกรมที่ดิน และการฌาปนกิจ
สงเคราะหกรมที่ดิน เปนตน เพื่อเอ้ืออํานวยประโยชนแกขาราชการและลูกจางของกรมที่ดิน 

1.3 ควบคุม ดูแล ประสานงานการจัดสวัสดิการภายในกรมที่ดินที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการสวัสดิการกรมที่ดินใหเปนไป
ตามระเบียบที่กําหนด 

1.4 พิจารณาปญหาขอหารือเก่ียวกับการดําเนินการจัดสวัสดิการ ตลอดจนระเบียบปฏิบัติแกหนวยงานในสังกัดกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับ

การศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชนตอการบริหารทรัพยากรบุคคล  
4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําและช้ีแจงแกกรมที่ดิน ขาราชการ หรือเจาหนาที่ของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได 
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หนาที่งาน 
4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล 

วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตางๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ 
วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับการบริหาร
ทรพัยากรบุคคล 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ  
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
 2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
 สําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
 สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
 ปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลว ไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏบิัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับองคความรู 
ในการวิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล สรางและพัฒนาวิธีการ รวมทั้งสรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และ
ดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และ
ติดตามผล เสนอแนะนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 
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 
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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 ทรัพยากรบุคคล 

ความรวดเร็วในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความครบถวนและถูกตองในการดําเนินงานดานทรัพยากรบุคคล 2 

ความเปนธรรมและการสรางการมีสวนรวม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห ดําเนินการ ประเมินผล และพัฒนาเก่ียวกับการจัด
สวัสดิการตางๆ ในกรมที่ดิน เชน รานคาสวัสดิการ ทุนสงเสริม
การศึกษาแกบุตรของบุคลากรกรมที่ดิน โครงการสวัสดิการเงินกู
เพื่อที่อยูอาศัย โครงการประกันอุบัติเหตุหมู การประกาศเกียรติคุณ
แกบุคลากรกรมที่ดินผูครบเกษียณอายุราชการ งานสโมสร
ขาราชการกรมที่ดิน และการฌาปนกิจสงเคราะหกรมที่ดิน เปนตน 
เพื่อเอ้ืออํานวยประโยชนแกขาราชการและลูกจางของกรมที่ดิน 

• รอยละของจํานวนลูกคาที่เพิ่มขึ้นของรานคาสวัสดิการ 

• ระดับความสําเร็จของการเรียกเก็บและจายเงินสงเคราะห
ฌาปนกิจในเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด : กองการเจาหนาที่ สวน / กลุม / งาน : กลุมงานวินัย 
เลขทีต่ําแหนง : 206 
แผนผังการบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ 

    
นิติกร ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวินัย) 

    
นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 กํากับ ดูแลการเสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับงานวินัย อุทธรณ รองทุกข 
การส่ังพักราชการ การส่ังใหออกจากราชการไวกอน และการส่ังกลับเขารับราชการ เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหา
น้ันๆ มีความถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.2 กํากับ ดูแลการศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
วินัยขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว การอุทธรณและรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม 
รวมทั้งการทําคําใหการตอศาล เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของใหรับทราบ
และพิจารณา 

1.4 กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา รวมประชุมแลกเปล่ียนความคิดเห็นเพื่อหาขอยุติหรือแนวทางปฏิบัติกรณีที่มีปญหาขอกฎหมาย
หรือขอเท็จจริงของสํานวนการสืบสวนหรือสอบสวน ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

๑.5 กํากับ ดูแลการพิจารณากล่ันกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริงหรือสํานวนสอบสวนทางวินัย เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองการเจาหนาที่ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน 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. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี

ความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด ทฤษฎี
ในองคความรู เก่ียวกับหลักการพิจารณาความผิด งานนิติกรรมและ
สัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถนํามาประยุกตใช
ใหเขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการ
พัฒนากฎหมายอยางเปนรูปธรรม 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 (วินัย) 

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม 3 

ความเช่ียวชาญในงานดานวินัยและจริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดานวินัยและจริยธรรม 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับ ดูแลการพิจารณากล่ันกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริงหรือ
สํานวนสอบสวนทางวินัย เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ผานการพิจารณากล่ันกรองเพื่อเสนอ
ผูบังคับบัญชาในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

254



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด : กองการเจาหนาที่                                                                  สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวินัย 
เลขที่ตําแหนง : 207 - 209 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวินัย) 

    นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับงานวินัย อุทธรณ รองทุกข การส่ังพักราชการ การส่ัง
ใหออกจากราชการไวกอน และการส่ังกลับเขารับราชการ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับหนวยงาน 

1.2 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับวินัยขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว การอุทธรณและรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมทั้งการทําคําใหการ
ตอศาล เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ชวยใหคําปรึกษา รวมประชุมแลกเปล่ียนความคิดเห็นเพื่อหาขอยุติหรือแนวทางปฏิบัติกรณีที่มีปญหาขอกฎหมายหรือ
ขอเท็จจริงของสํานวนการสืบสวนหรือสอบสวน ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงาน
ของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

๑.4 พิจารณากล่ันกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริงหรือสํานวนสอบสวนทางวินัย เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับหนวยงาน 

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 และงานนิติกรรม
และสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสรางความเขาใจอันดใีห
เกิดขึ้นกับบุคคล 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 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร (วินัย) 

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม 2 

ความเช่ียวชาญในงานดานวินัยและจริยธรรม 2 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดานวินัยและจริยธรรม 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

พิจารณากล่ันกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริ งหรือสํานวน
สอบสวนทางวินัย เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ผานการพิจารณากล่ันกรองเพื่อเสนอ
ผูบังคับบัญชาในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด : กองการเจาหนาที่                                                                  สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวินัย 
เลขทีต่ําแหนง : 207 - 209 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวินัย) 

    นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 เสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับงานวินัย อุทธรณ รองทุกข การส่ังพักราชการ 
การส่ังใหออกจากราชการไวกอน และการส่ังกลับเขารับราชการ เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ มีความถูกตอง
และเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.2 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับวินัยขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว การอุทธรณและรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมทั้งการทําคําใหการ
ตอศาล เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของใหรับทราบ
และพิจารณา 

1.4 ใหคําปรึกษา รวมประชุมแลกเปล่ียนความคิดเห็นเพื่อหาขอยุติหรือแนวทางปฏิบัติกรณีที่มีปญหาขอกฎหมายหรือ
ขอเท็จจริงของสํานวนการสืบสวนหรือสอบสวน ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

๑.5 พิจารณากล่ันกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริงหรือสํานวนสอบสวนทางวินัย เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองการเจาหนาที่ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน 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 จนสามารถนํามาประยุกตใชให
เขากับสถานการณตางๆ 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 บรกิารที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ นิติกร (วินัย) 

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม 3 

ความเช่ียวชาญในงานดานวินัยและจริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดานวินัยและจริยธรรม 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

พิจารณากล่ันกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริงหรือสํานวนสอบสวนทาง
วินัย เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ผานการพิจารณากล่ันกรองเพื่อ
เสนอผูบังคับบัญชาในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด : กองการเจาหนาที่                                                                  สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวินัย / 

  กลุมเสริมสรางวินัยและสมรรถภาพ 
เลขที่ตําแหนง : 210 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวินัย) 

    นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  
วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับงานวินัย อุทธรณ รองทุกข การส่ังพักราชการ การส่ัง
ใหออกจากราชการไวกอน และการส่ังกลับเขารับราชการ เพื่อหาทางแกไขที่เหมาะสมและเปนประโยชนกับหนวยงาน 

1.2 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับวินัยขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว การอุทธรณและรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมทั้งการทําคําใหการ
ตอศาล เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ชวยใหคําปรึกษา รวมประชุมแลกเปล่ียนความคิดเห็นเพื่อหาขอยุติหรือแนวทางปฏิบัติกรณีที่มีปญหาขอกฎหมายหรือ
ขอเท็จจริงของสํานวนการสืบสวนหรือสอบสวน ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

๑.4 พิจารณากล่ันกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริงหรือสํานวนสอบสวนทางวินัย เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
1.5 กํากับ ดูแลการดําเนินงานดานธุรการและงานพิมพหนังสือราชการของกลุมงานวินัย 
1.6 กํากับ ดูแลการดําเนินการจายสํานวนใหกับนิติกรตามลําดับ โดยคํานึงถึงความยาก-งายของงาน ประกอบการใหนํ้าหนักงาน 
1.7 กํากับ ดูแลการดําเนินการสงเสริมใหขาราชการมีวินัย ปองกัน และปราบมิใหขาราชการกระทําผิดวินัยตามนโยบายของ

กรมที่ดิน รวมทั้งเผยแพรความรูเก่ียวกับวินัยแกขาราชการกรมที่ดิน 
1.8 กํากับ ดูแลการจัดทําทะเบียนประวัติพฤติการณของผูกระทําผิดวินัย 
1.9 กํากับ ดูแลการดําเนินการติดตามและประเมินผลการลงโทษและการดําเนินการทางวินัย 
1.10 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห วิจัยเก่ียวกับการกระทําผิดวินัยของขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง 
1.11 กํากับ ดูแลการจัดทํามาตรฐานการลงโทษ และรวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําส่ัง และหนังสือส่ังการเก่ียวกับเรื่องวินัย 

การออกจากราชการ และการอุทธรณรองทุกข 
1.12 กํากับ ดูแลการดําเนินการควบคุม รวบรวมและจัดทํารายงาน ตลอดจนสถิติการสอบสวนพิจารณาโทษทางวินัย และการ

ลงโทษทางวินัย เพื่อรายงานผูบังคับบัญชาและสวนราชการที่เก่ียวของ 
1.13 กํากับ ดูแลการดําเนินการควบคุมและจัดเก็บเรื่องราว สํานวนการสอบสวนวินัยที่ดําเนินการแลวเสร็จ 
1.14 กํากับ ดูแลการตรวจสอบการดําเนินการทางวินัย 
1.15 กํากับ ดูแลการดําเนินการคัดเลือก อ.ก.พ. กรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาที่ และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับหนวยงาน 

เพื่อใหบุคลากรของกรมที่ดินมีความเขาใจที่ถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดบัปฏิบัติการ 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 และงานนิติกรรม
และสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และสามารถ
หาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
รวมทั้งเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสรางความเขาใจอันดใีห
เกิดขึ้นกับบุคคล 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 (วินัย) 

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม 2 

ความเช่ียวชาญในงานดานวินัยและจริยธรรม 2 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดานวินัยและจริยธรรม 2 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

พิจารณากล่ันกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริ งหรือสํานวน
สอบสวนทางวินัย เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ผานการพิจารณากล่ันกรองเพื่อเสนอ
ผูบังคับบัญชาในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นิติกร  
ระดับตําแหนง : ชํานาญการพิเศษ                          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด : กองการเจาหนาที่                                                                  สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวินัย / 

  กลุมเสริมสรางวินัยและสมรรถภาพ 
เลขทีต่ําแหนง : 210 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวินัย) 

    นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  
วัตถุประสงคและหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุม ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานนิติการ ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 เสนอแนะและช้ีแนวทางในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายที่เก่ียวกับงานวินัย อุทธรณ รองทุกข การส่ังพัก
ราชการ การส่ังใหออกจากราชการไวกอน และการส่ังกลับเขารับราชการ เพื่อชวยใหการวินิจฉัยหรือการแกปญหาน้ันๆ   
มีความถูกตองและเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

1.2 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับวินัยขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว การอุทธรณและรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมทั้งการทําคําใหการ
ตอศาล เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะหรายงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมและนําเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือคณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เก่ียวของให
รับทราบและพิจารณา 

1.4 ใหคําปรึกษา รวมประชุมแลกเปล่ียนความคิดเห็นเพื่อหาขอยุติหรือแนวทางปฏิบัติกรณีที่มีปญหาขอกฎหมายหรือ
ขอเท็จจริงของสํานวนการสืบสวนหรือสอบสวน ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

๑.5 พิจารณากล่ันกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริงหรือสํานวนสอบสวนทางวินัย เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
1.6 กํากับ ดูแลการดําเนินงานดานธุรการและงานพิมพหนังสือราชการของกลุมงานวินัย 
1.7 กํากับ ดูแลการดําเนินการจายสํานวนใหกับนิติกรตามลําดับ โดยคํานึงถึงความยาก-งายของงาน ประกอบการใหนํ้าหนักงาน 
1.8 กํากับ ดูแลการดําเนินการสงเสริมใหขาราชการมีวินัย ปองกัน และปราบมิใหขาราชการกระทําผิดวินัยตามนโยบายของ

กรมที่ดิน รวมทั้งเผยแพรความรูเก่ียวกับวินัยแกขาราชการกรมที่ดิน 
1.9 กํากับ ดูแลการจัดทําทะเบียนประวัติพฤติการณของผูกระทําผิดวินัย 
1.10 กํากับ ดูแลการดําเนินการติดตามและประเมินผลการลงโทษและการดําเนินการทางวินัย 
1.11 กํากับ ดูแลการศึกษา วิเคราะห วิจัยเก่ียวกับการกระทําผิดวินัยของขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง 
1.12 กํากับ ดูแลการจัดทํามาตรฐานการลงโทษ และรวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําส่ัง และหนังสือส่ังการเก่ียวกับเรื่องวินัย 

การออกจากราชการ และการอุทธรณรองทุกข 
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หนาที่งาน 
1.13 กํากับ ดูแลการดําเนินการควบคุม รวบรวมและจัดทํารายงาน ตลอดจนสถิติการสอบสวนพิจารณาโทษทางวินัย และการ

ลงโทษทางวินัย เพื่อรายงานผูบังคับบัญชาและสวนราชการที่เก่ียวของ 
1.14 กํากับ ดูแลการดําเนินการควบคุมและจัดเก็บเรื่องราว สํานวนการสอบสวนวินัยที่ดําเนินการแลวเสร็จ 
1.15 กํากับ ดูแลการตรวจสอบการดําเนินการทางวินัย 
1.16 กํากับ ดูแลการดําเนินการคัดเลือก อ.ก.พ. กรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของกองการเจาหนาที่ มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงานและติดตาม
ประเมินผล เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน 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 จนสามารถนํามาประยุกตใชให
เขากับสถานการณตางๆ ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่  3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกต เพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยู ในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ
ใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมายดังกลาว 
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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 นิติการ นิติกร (วินัย) 

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม 3 

ความเช่ียวชาญในงานดานวินัยและจริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดานวินัยและจริยธรรม 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

พิจารณากล่ันกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริงหรือสํานวนสอบสวนทาง
วินัย เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

รอยละของจํานวนเรื่องที่ผานการพิจารณากล่ันกรองเพื่อ
เสนอผูบังคับบัญชาในกรอบเวลาที่กําหนด 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                     ชื่อตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง : ปฎิบัติการ                                  ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด : กองการเจาหนาท่ี                                                                  สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวินัย  
เลขท่ีตําแหนง :  211 - 221 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานนิติการ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับงานวินัย อุทธรณ รองทุกข การสั่งพัก
ราชการ การสั่งใหออกจากราชการไวกอน และการสั่งกลับเขารับราชการ เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชา 

1.2 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ท่ีเก่ียวกับวินัย
ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว การอุทธรณและรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม 
รวมท้ังการทําคําใหการตอศาล เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 พิจารณากลั่นกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริงหรือสํานวนสอบสวนทางวินัย เพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
1.4 ดําเนินงานดานธุรการและงานพิมพหนังสือราชการของกลุมงานวินัย 
1.5 ดําเนินการสงเสริมใหขาราชการมีวินัย ปองกัน และปราบมิใหขาราชการกระทําผิดวินัยตามนโยบายของกรมท่ีดิน รวมท้ัง

เผยแพรความรูเก่ียวกับวินัยแกขาราชการกรมท่ีดิน 
1.6 จัดทําทะเบียนประวัติพฤติการณของผูกระทําผิดวินัย 
1.7 ดําเนินการติดตามและประเมินผลการลงโทษและการดําเนินการทางวินัย 
1.8 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเก่ียวกับการกระทําผิดวินัยของขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง 
1.9 จัดทํามาตรฐานการลงโทษ และรวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการเก่ียวกับเรื่องวินัย การออกจาก

ราชการ และการอุทธรณรองทุกข 
1.10 รวบรวมและจัดทํารายงาน ตลอดจนสถิติการสอบสวนพิจารณาโทษทางวินัย และการลงโทษทางวินัย เพ่ือรายงาน

ผูบังคับบัญชาและสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
1.11 ตรวจสอบการดําเนินการทางวินัย 
1.12 ดําเนินการคัดเลือก อ.ก.พ. กรมท่ีดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของกองการเจาหนาท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย

และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมท่ีดิน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีกําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของของกรมท่ีดิน เพ่ือสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของของกรมท่ีดิน เพ่ือสรางความเขาใจในขอกฎหมายท่ีเปน

ปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายท่ีเก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 
 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชานิติศาสตร  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ี ก.พ. กําหนดวาใชเปนคณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน ในระดับท่ี 1 มีความรู เก่ียวกับความรับผิดในทางแพง อาญา งานคดี

ปกครอง งานวินัย งานจริยธรรม ตั้งแตการสืบสวนขอเท็จจริง การสอบสวน 
รวมท้ังการตรวจสํานวนการสอบสวน ตลอดจนการทําคําใหการ แกคําอุทธรณ
รองทุกข งานนิติกรรมและสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา และ
สามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการได 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับท่ี 2 มีความรูความเขาใจตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และ
สามารถหาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบของ
กรมท่ีดิน รวมท้ังเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสรางความ
เขาใจอันดีใหเกิดข้ึนกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางด ี

 

รายการที่ ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ระดับที่ตองการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที่ สมรรถนะหลักขาราชการกรมที่ดิน ระดับที่ตองการ 
1 การมุงผลสมัฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการท่ีด ี(Service Mind) 1 

3 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดมั่นในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ระดับที่ตองการ 

1 นิติการ นิติกร (วินัย) 

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม 1 

ความเช่ียวชาญในงานดานวินัยและจริยธรรม 1 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดานวินัยและจริยธรรม 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย       
เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว การอุทธรณ
และรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมท้ังการทําคําใหการ
ตอศาล เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการ
ไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการเก่ียวกับวินัยขาราชการและ
การอุทธรณรองทุกขท่ีดําเนินการไดอยางถูกตอง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัติ 
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

269



กรมที่ดิน 

 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : วิชาการ                                    ชื่อตําแหนงในสายงาน : นิติกร 
ระดับตําแหนง : ชํานาญการ                                ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน : นิติกร 
สังกัด : กองการเจาหนาท่ี                                                                  สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวินัย  
เลขท่ีตําแหนง : 211 - 221   
แผนผังการบังคับบัญชา 

นิติกร ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

    นิติกร ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 

วัตถุประสงคและหนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรปุ :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานนิติการ 
ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 พิจารณา ตีความ ตอบขอหารือ หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับงานวินัย อุทธรณ รองทุกข การสั่งพักราชการ การสั่ง    
ใหออกจากราชการไวกอน และการสั่งกลับเขารับราชการ เพ่ือหาทางแกไขท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนกับหนวยงาน 

1.2 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว การอุทธรณและรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมท้ังการทํา
คําใหการตอศาล เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 

1.3 ชวยใหคําปรึกษา รวมประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือหาขอยุติหรือแนวทางปฏิบัติกรณีท่ีมีปญหาขอกฎหมายหรือ
ขอเท็จจริงของสํานวนการสืบสวนหรือสอบสวน ตลอดจนใหความรวมมือในการแกไขปญหาตางๆ ท่ีเกิดข้ึนกับการ
ปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

๑.4 พิจารณากลั่นกรองสํานวนสืบสวนขอเท็จจริงหรือสํานวนสอบสวนทางวินัย เพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
1.5 ดูแลและดําเนินงานดานธุรการและงานพิมพหนังสือราชการของกลุมงานวินัย 
1.6 ดูแลและดําเนินการสงเสริมใหขาราชการมีวินัย ปองกัน และปราบมิใหขาราชการกระทําผิดวินัยตามนโยบายของกรมท่ีดิน 

รวมท้ังเผยแพรความรูเก่ียวกับวินัยแกขาราชการกรมท่ีดิน 
1.7 ดูแลและจัดทําทะเบียนประวัติพฤติการณของผูกระทําผิดวินัย 
1.8 ดูแลและดําเนินการติดตามและประเมินผลการลงโทษและการดําเนินการทางวินัย 
1.9 ดูแล ศึกษา วิเคราะห วิจัยเก่ียวกับการกระทําผิดวินัยของขาราชการ พนักงานราชการและลูกจาง 
1.10 ดูแลและจัดทํามาตรฐานการลงโทษ และรวบรวมกฎหมาย กฎ ระเบียบ คําสั่ง และหนังสือสั่งการเก่ียวกับเรื่องวินัย การ

ออกจากราชการ และการอุทธรณรองทุกข 
1.11 ดูแลและดําเนินการรวบรวมและจัดทํารายงาน ตลอดจนสถิติการสอบสวนพิจารณาโทษทางวินัย และการลงโทษทางวินัย 

เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาและสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
1.12 ดูแลและตรวจสอบการดําเนินการทางวินัย 
1.13 ดูแลและดําเนินการคัดเลือก อ.ก.พ. กรมท่ีดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของกองการเจาหนาท่ี และแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมท่ีดิน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของของกรมท่ีดิน เพ่ือสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา เผยแพรความรูดานวิชาการ หรือจัดทําคูมือปฏิบัติงานเก่ียวกับกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับหนวยงาน 

เพ่ือใหบุคลากรของกรมท่ีดินมีความเขาใจท่ีถูกตองเก่ียวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกลาว และสามารถดําเนินการปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
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 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูมี
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนิติกร ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 
 2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานนิติการหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถทีจ่ําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน ในระดับท่ี 2 มีความรูความสามารถตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ หลักการรับฟง
พยานหลักฐาน หลักการพิจารณาความผิด การกําหนดโทษ และงานนิติกรรม
และสัญญา การรางกฎหมายและใหคําปรึกษา จนสามารถถายทอดได 

2. ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับท่ี 2 มีความรูความเขาใจตามท่ีกําหนดไวในระดับท่ี 1 และสามารถ
หาคําตอบและอธิบายขอกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน 
รวมท้ังเสนอแนะในการพัฒนากฎหมายดังกลาว และสรางความเขาใจอันดีให
เกิดข้ึนกับบุคคล หรือสาธารณชนไดเปนอยางด ี

 

รายการที่ ทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง ระดับที่ตองการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที่ สมรรถนะหลักขาราชการกรมที่ดิน ระดับที่ตองการ 
1 การมุงผลสมัฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการท่ีด ี(Service Mind) 2 

3 การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดมั่นในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ระดับที่ตองการ 

1 นิติการ นิติกร (วินัย) 

การจัดการเวลาในงานวินัยและจริยธรรม 2 

ความเช่ียวชาญในงานดานวินัยและจริยธรรม 2 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดานวินัยและจริยธรรม 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวชี้วัด (KPIs) 

ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอ
ความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการและลูกจางช่ัวคราว การอุทธรณ
และรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมท้ังการทําคําใหการตอ
ศาล เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ดําเนินการ  ไดอยางถูกตอง 

ระดับความสําเร็จของการดําเนินการเก่ียวกับวินัยขาราชการและ
การอุทธรณรองทุกขท่ีดําเนินการไดอยางถูกตอง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัติ 
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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