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วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขมที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ      
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขมที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขมเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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หนาที่งาน 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน

กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขมใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙ กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ 
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบ     
แนวทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐ พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การ  
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การ   
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับ    
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑ พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทเีจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขมใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

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

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อใหสอดคลองกับ

นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อใหเกิด

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

 

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

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู
ดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ       
การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรู       
ความเขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จน
สามารถประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้น
เฉพาะหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจาก  
การส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับ     
ความไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่
ราชการที่ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปน
พิเศษ รวมทั้งมีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิด   
การพัฒนาเทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนา
องคความรู ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชใน        
การปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา 
ช้ีแนะแนวทางในการแปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแก
บุคคลและหนวยงานทั้งภายในและภายนอกได 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

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

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามทีกํ่าหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 906 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาหนองแขม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาหนองแขม ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2  ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ   
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ งาน
บริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน การจัดหา 
ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ ที่เก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจ
ราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 906 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาหนองแขม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร             
สาขาหนองแขม ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2  ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ     
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต    

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     

ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2  มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะหเ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท    : วิชาการ                  ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง     : ปฎิบัติการ                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 909 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
  

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณเพื่อแสดงสถานะทางการเงิน
และใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

1.2 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองแขม เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูล      
ใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของสํานักงาน
ที่ดินมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1. 4 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ    
กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน          
เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม         

หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

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

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

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

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

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

 

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

การกันเงินและโอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ การรับจายเงิน
งบประมาณหมวดตางๆ การเ ก็บรักษาเ งิน การจัดทําบัญชีและ
งบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําสงรายไดแผนดิน    
การตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ  การเบิกจายเงิน และ
รวบรวมขอมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน เปนตน    
และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

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

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 1 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

การบริหารการเงินงบประมาณ 1 

 

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

จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินใน
และเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

ระดับความถู กต องของรายงานรับ -จ าย เ งินในแต ละ วัน          
ของสํานักงานที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท    : วิชาการ                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง     : ชํานาญการ                 ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 909 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
  

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะ      
ทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

1.2  วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักงานที่ดิน เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบ

เอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม
มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ  
กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน          
เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

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

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานการคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

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

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

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

ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน 
ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง
สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของสวนราชการ 

ระดับความถู กต องของรายงานรับ -จ าย เ งินในแต ละ วัน         
ของสํานักงานที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 913 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาหนองแขม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง         
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 914 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

    

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๑) 

        

        

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน   
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ         
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ          
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองแขม 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 915 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน     
เปนตน  ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง  
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย       
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ          
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 916-920 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและ     
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน    
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม             

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ             
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติให กับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 916-920 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน    
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง     
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย            
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบยีบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 925 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

    

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒) 

        

        

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน    
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองแขม 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 926 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง    
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 927-929, 934, 3378 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ   
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 927-929, 934, 3378 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง       
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

53



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  เจาพนักงานที่ดิน 

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 771 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
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หนาที่งาน 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน

กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙ กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ 
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบ       
แนวทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐ พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การ   
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การ  
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับ   
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑ พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

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

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อใหสอดคลองกับ

นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อใหเกิด

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

 

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

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู
ดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ        
การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรู        
ความเขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จน
สามารถประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้น
เฉพาะหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจาก    
การส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับ      
ความไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่
ราชการที่ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปน
พิเศษ รวมทั้งมีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิด  
การพัฒนาเทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนา
องคความรู ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชใน       
การปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา 
ช้ีแนะแนวทางในการแปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแก
บุคคลและหนวยงานทั้งภายในและภายนอกได 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

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

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 947 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาลาดพราว 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร             
สาขาลาดพราว ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2  ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ    
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ งาน
บริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน การจัดหา 
ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ ที่เก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจ
ราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 947 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาลาดพราว 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาลาดพราว ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2  ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร 
1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ    

เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว  

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว      

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    

ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2  มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะหเ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 952 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาลาดพราว 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ     

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

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน    
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาลาดพราว 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 
 

68



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 953 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

    

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๑) 

        

        

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ          
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ         
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับ        
การจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชน     
รุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน   
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน  การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดพราว 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 954-956 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว    
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและ     
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน     
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร    
สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบตัิใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม            

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ             
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดพราว 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ ให กับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 954-956 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน     
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง    
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 

77



หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคาร
ชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน    
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใช
ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณใน
การใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดพราว 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 

 
 
 

79



การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 960 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

    

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒) 

        

        

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา      
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดพราว 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 961-962 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวได
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว                     
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ ง กา ร จด ทะ เบี ย น สิท ธิ และ นิติ กร ร ม             

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ             
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคาร
ชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการ
เพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดพราว 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ ใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 961-962 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรทีด่ินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม             
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การ กําหนด สิท ธิในที่ดิ น งานโร งเรื อน การรั ง วัด เอกชน          
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดพราว 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  เจาพนักงานที่ดิน 

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 971 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาดอนเมือง 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ     
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

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

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อใหเกิด

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

 

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

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

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

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 972 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาดอนเมือง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาดอนเมือง ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2  ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ     
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต    

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ    
งานบริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน        
การจัดหา ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ      
ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการ
ของผูตรวจราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการได 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 

ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 972 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาดอนเมือง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาดอนเมือง ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2  ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ    
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง  

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต    

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     

ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2  มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 
 

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

ศึกษา วิเคราะหเ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 978 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาดอนเมือง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ       
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาดอนเมือง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 979 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 1)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน    
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ          
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ         
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย         
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ       
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ        
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาดอนเมือง 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 980-981, 2568 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองได
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ การจดทะเบียนสิทธิและ     
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน     
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร    
สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง         
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ ง กา ร จด ทะ เบี ย น สิท ธิ และ นิติ กร ร ม              

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาดอนเมือง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 980-981, 2568 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ         
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ         
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย       
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาดอนเมือง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 984 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา      
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย       
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาดอนเมือง 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 985-986 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง          
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม             

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคาร
ชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการ
เพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาดอนเมือง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาดอนเมือง  รวมทั้ งวางแนวทางปฏิบัติให กับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 985-986 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรทีด่ินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม             
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ          
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาดอนเมือง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  เจาพนักงานที่ดิน 

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 997 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาประเวศที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

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

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

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

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 

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

 

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

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

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

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 

 
 

 
 
 
 

135



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

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 1004 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาประเวศ 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา    
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม             
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นนตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจ าหนาที่  เพื่ อใหการดํา เ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1005 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 1)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ          
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1006 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ      
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน      
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง    
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1007-1009, 1016 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ    
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน     
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏบิัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ           
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1007-1009, 1016 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน    
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง    
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน   การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1013 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1014, 3536 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล           
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ   
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ          
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ   
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1014, 3536 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรทีด่ินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขต
ที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  เจาพนักงานที่ดิน 

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 1028 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุมที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาบึงกุมที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุมเพื่อกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุมใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุมใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

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

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 

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

 

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

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

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

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

173



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 1029 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบึงกุม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2  ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ    
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม           

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ    
งานบริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน        
การจัดหา ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ     
ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการ
ของผูตรวจราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการได 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บรกิารที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 1029 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบึงกุม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2  ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ       
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ     
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม           

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม    
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    

ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2  มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะหเ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 1035 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาบึงกุม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง    
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน    
ในความรับผิดชอบของสํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร          
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รั บบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1036 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 1)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน    
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา      
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ          
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ         
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ       
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ        
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1037 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน    
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง       
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของ สํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1038-1041,3056 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม        
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ การจดทะเบียนสิทธิและ     
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน     
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม             
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ           
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1038-1041, 3056 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน    
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง     
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุมเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ 

ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดบัชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1045 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา      
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1046-1047 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล           
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม       
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม             
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ   
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1046-1047 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรทีด่ินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม             
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง    
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  เจาพนักงานที่ดิน 

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 1061 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอกที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ        
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอกที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอกเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอกใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอกใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

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

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อใหเกิด

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

 

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

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

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

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 1068 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาหนองจอก 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ      
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1069 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 1)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ        
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ          
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย    
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ        
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองจอก 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1070 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน      
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง      
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย       
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1071-1072 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก  
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอน
หรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ             
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และ   นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การ
เรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอน
หรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ ใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1071-1072 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน      
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง       
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 

 
 
 

235



การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1074 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

237



หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองจอก 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

240



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1075 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม               

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคาร
ชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการ
เพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองจอก รวมทั้ งวางแนวทางปฏิบัติให กับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1075 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของ สํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  เจาพนักงานที่ดิน 

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 1087 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบังที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ     
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบังที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบังเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบังใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบังใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

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

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อใหสอดคลองกับ

นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อใหเกิด

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

 

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

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

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

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 1088 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาลาดกระบัง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาลาดกระบัง ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2  ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ    
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง      

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ    
งานบริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน         
การจัดหา ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ      
ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการ
ของผูตรวจราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการได 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง                                               

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

เลขที่ตําแหนง         : 1088 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาลาดกระบัง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร              
สาขาลาดกระบัง ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 
1.2  ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ     
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง      

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต    

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     

ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ปสําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป 
สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ที่เทียบไดไมต่ํากวา
ปริญญาเอก 
2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะหเ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 1093 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาลาดกระบัง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การ
ทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม        
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ      
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน    
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาลาดกระบัง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1094 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 1)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน    
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา     
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ         
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดกระบัง 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1095 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน     
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไป           
ตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง หรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม             

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ             
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของการจดทะเบียนสิทธิและ   
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดกระบัง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการที่มีตอการใหบริการของ
สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1095 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ       
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน     
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง     
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดกระบัง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1098 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน      
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน         

ที่เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน  
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน   
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดกระบัง 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1099-1100 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

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

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

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

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคาร
ชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการ
เพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดกระบัง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

283



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1099-1100 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

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

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

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

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

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

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

 

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

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม         
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

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

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดกระบัง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท : อํานวยการ  ช่ือตําแหนงในสายงาน : ผูอํานวยการ 
ระดับตําแหนง : ตน ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน :  เจาพนักงานที่ดิน 

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 2251 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักรที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ         
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักรที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

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

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักรใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักรใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

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

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 

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

 

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

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู
ดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ การ
บริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรูความเขาใจ
วัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จนสามารถ
ประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะหนาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
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รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 771 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาจตุจักร 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ     

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม             
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาจตุจักร 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 765, 855 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายทะเบียน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.๖ เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.๗ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร              
สาขาจตุจักร 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

 
 

300



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 882 – 883, 890 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายทะเบียน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร       
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของการออกหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับ
อสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย 
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร            
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ ง กา ร จด ทะ เบี ย น สิท ธิ และ นิติ กร ร ม              

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย การ
พิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ 
การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ฯลฯ และ
สามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาจตุจักร 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร          
สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 882 – 883, 890 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายทะเบียน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของ สํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบไดไมต่ํากวาปริญญาโท และใหลด
เปน 2 ป สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 หรือขอ 5 ที่เทียบ
ไดไมต่ํากวาปริญญาเอก 

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาจตุจักร 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

(______________________) 
วันที่........../.............../............... 
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