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สารบัญ 

  หนา 
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   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 30 
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สารบัญ (ตอ) 

  หนา 
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   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 112 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 120 
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  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  
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   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 200 
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สารบัญ (ตอ) 

  หนา 
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สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง 249 
 ฝายอํานวยการ  
   -นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 254 
 ฝายทะเบียน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 260 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 264 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 268 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 276 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 280 
     

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร 288 
 ฝายทะเบียน  
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วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขมที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ      
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขมที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขมเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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หนาที่งาน 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน

กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขมใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙ กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ 
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบ     
แนวทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐ พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การ  
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การ   
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับ    
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑ พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทเีจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขมใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อใหสอดคลองกับ

นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เพื่อใหเกิด

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู
ดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ       
การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรู       
ความเขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จน
สามารถประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้น
เฉพาะหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจาก  
การส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับ     
ความไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่
ราชการที่ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปน
พิเศษ รวมทั้งมีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิด   
การพัฒนาเทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนา
องคความรู ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชใน        
การปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา 
ช้ีแนะแนวทางในการแปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแก
บุคคลและหนวยงานทั้งภายในและภายนอกได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามทีกํ่าหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 906 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาหนองแขม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาหนองแขม ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ   
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

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

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 906 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาหนองแขม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร             
สาขาหนองแขม ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ     
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต    

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     

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

 

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

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

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท    : วิชาการ                  ช่ือตําแหนงในสายงาน  : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง     : ปฎิบัติการ                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 909 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
  

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงิน       
และบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณเพื่อแสดงสถานะทางการเงิน
และใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

1.2 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองแขม เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูล      
ใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของสํานักงาน
ที่ดินมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1. 4 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ    
กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน          
เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม         

หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อให
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขา           
วิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขา           
วิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขา         
วิชาเศรษฐศาสตร หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง   
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูเก่ียวกับการบริหารงานการเงินการคลัง ไดแก 

การกันเงินและโอนเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ การรับจายเงิน
งบประมาณหมวดตางๆ การเ ก็บรักษาเ งิน การจัดทําบัญชีและ
งบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลัง การนําสงรายไดแผนดิน    
การตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารใบสําคัญ  การเบิกจายเงิน และ
รวบรวมขอมูลการเงินและบัญชี การจัดทํารายงานการเงิน เปนตน    
และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2  มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 1 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 1 

การบริหารการเงินงบประมาณ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินใน
และเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของกรมที่ดิน 

ระดับความถู กต องของรายงานรับ -จ าย เ งินในแต ละ วัน          
ของสํานักงานที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท    : วิชาการ                   ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับตําแหนง     : ชํานาญการ                 ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการเงินและบัญชี 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 909 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
  

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะ      
ทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

1.2  วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักงานที่ดิน เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบ

เอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม
มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ  
กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน          
เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ซับซอน หรือ

อํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจ        
ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ  

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการ
บริหารงานการคลังไดเปนอยางดี จนสามารถถายทอดความรูได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2  มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมายได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 การเงินและบัญชี 

ความถูกตองตามกฎระเบียบดานการเงินและบัญชี 2 

ความทันเวลาในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

ความถูกตองในการดําเนินงานดานการเงินและบัญชี 2 

การบริหารการเงินงบประมาณ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน 
ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง
สถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของสวนราชการ 

ระดับความถู กต องของรายงานรับ -จ าย เ งินในแต ละ วัน         
ของสํานักงานที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 913 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาหนองแขม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง         
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 914 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

    

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๑) 

        

        

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน   
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ         
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ          
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ         

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองแขม 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 915 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน     
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน     
เปนตน  ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง  
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย       
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ          
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 916-920 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและ     
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน    
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม             

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย    
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ             
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติให กับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 916-920 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน    
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน    
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง     
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 

34



หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย            
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบยีบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ
สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 925 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

    

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒) 

        

        

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน    
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายในและ

ภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองแขม 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 926 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง    
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

45



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 927-929, 934, 3378 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย    
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ   
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองแขม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 927-929, 934, 3378 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง       
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองแขม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองแขม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 771 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
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หนาที่งาน 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน

กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘ กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙ กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ 
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบ       
แนวทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐ พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การ   
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การ  
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับ   
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑ พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อใหสอดคลองกับ

นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เพื่อใหเกิด

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

ภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน รวมทั้งหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในองคความรู
ดังกลาว ตลอดจนหลักการวิเคราะหและการบริหารงบประมาณ        
การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรู        
ความเขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จน
สามารถประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้น
เฉพาะหนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจาก    
การส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับ      
ความไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่
ราชการที่ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปน
พิเศษ รวมทั้งมีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิด  
การพัฒนาเทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนา
องคความรู ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชใน       
การปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา 
ช้ีแนะแนวทางในการแปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแก
บุคคลและหนวยงานทั้งภายในและภายนอกได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 947 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาลาดพราว 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร             
สาขาลาดพราว ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ    
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

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

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 947 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาลาดพราว 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาลาดพราว ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร 
1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ    

เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว  

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว      

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    

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

 

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

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

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 952 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาลาดพราว 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ     

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
สํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและ
ถายทอดความรู ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงาน
ที่ดิน 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน    
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาลาดพราว 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 953 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

    

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๑) 

        

        

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ          
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ         
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับ        
การจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชน     
รุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ        

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน   
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน  การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดพราว 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 954-956 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน    
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว    
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและ     
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน     
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร    
สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบตัิใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม            

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย    
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ             
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดพราว 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ ให กับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 954-956 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน       
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน     
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง    
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ      

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคาร
ชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน    
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใช
ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณใน
การใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดพราว 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 960 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

    

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒) 

        

        

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา      
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ     

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดพราว 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 961-962 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราวได
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว                     
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ ง กา ร จด ทะ เบี ย น สิท ธิ และ นิติ กร ร ม             

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย    
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ             
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคาร
ชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการ
เพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดพราว 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ ใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดพราว 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 961-962 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน       
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรทีด่ินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม             
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การ กําหนด สิท ธิในที่ดิ น งานโร งเรื อน การรั ง วัด เอกชน          
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดพราว 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดพราว 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

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

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 971 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาดอนเมือง 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ     
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เพื่อใหเกิด

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 972 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาดอนเมือง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาดอนเมือง ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ     
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต    

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ    
งานบริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน        
การจัดหา ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ      
ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการ
ของผูตรวจราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการได 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 

ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 972 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาดอนเมือง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาดอนเมือง ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ    
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง  

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต    

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     

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

 

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

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

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 
 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 
 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 
 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 978 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาดอนเมือง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ       
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาดอนเมือง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 979 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 1)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน    
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ          
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ         
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย         
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ       
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ        
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาดอนเมือง 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 980-981, 2568 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมืองได
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ การจดทะเบียนสิทธิและ     
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน     
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร    
สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง         
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ ง กา ร จด ทะ เบี ย น สิท ธิ และ นิติ กร ร ม              

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย    
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาดอนเมือง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 980-981, 2568 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ         
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ         
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 
 

116



หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ           

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย       
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาดอนเมือง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 984 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา      
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ      

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย       
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาดอนเมือง 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 985-986 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง          
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม             

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย     
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคาร
ชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการ
เพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาดอนเมือง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาดอนเมือง  รวมทั้ งวางแนวทางปฏิบัติให กับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาดอนเมือง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 985-986 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรทีด่ินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ         

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม             
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ          
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาดอนเมือง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาดอนเมือง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

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

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 997 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาประเวศที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศเพื่อกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาประเวศ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

136



กรมทีด่ิน 

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 1004 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาประเวศ 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา    
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม             
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นนตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจ าหนาที่  เพื่ อใหการดํา เ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1005 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 1)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ          
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1006 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ      
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน      
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง    
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1007-1009, 1016 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ    
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน     
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏบิัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ           
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย    
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1007-1009, 1016 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน    
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง    
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน   การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1013 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

157



หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ      

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1014, 3536 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล           
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ   
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ          
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย    
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

 
 
 
 

162



รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ   
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาประเวศ 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1014, 3536 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรทีด่ินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน  

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
สํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและ
ถายทอดความรู ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงาน
ที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขต
ที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาประเวศ 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาประเวศ 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

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

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 1028 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุมที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาบึงกุมที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุมเพื่อกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุมใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุมใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบึงกุม เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 1029 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบึงกุม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ    
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม           

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
 

174



หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ    
งานบริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน        
การจัดหา ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ     
ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการ
ของผูตรวจราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการได 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บรกิารที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 1029 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบึงกุม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ       
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ     
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม           

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม    
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    

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

 

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

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

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 1035 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาบึงกุม 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

181



ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง    
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน    
ในความรับผิดชอบของสํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร          
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รั บบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1036 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 1)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน    
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา      
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ          
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ         
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ        

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ       
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ        
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1037 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุมไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน    
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง       
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของ สํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1038-1041,3056 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม        
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ การจดทะเบียนสิทธิและ     
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน     
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม             
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย   
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ           
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 

 
 
 
 

194



การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1038-1041, 3056 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน    
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง     
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุมเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ 

ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ      

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1045 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา      
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ      

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1046-1047 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล           
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม       
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม             
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย    
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ   
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบึงกุม 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1046-1047 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรทีด่ินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม             
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง    
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบึงกุม 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อ ใหการดํ าเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบึงกุม 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

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

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 1061 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอกที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ        
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอกที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอกเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอกใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอกใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหนองจอก เพื่อใหเกิด

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 1068 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาหนองจอก 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ      
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1069 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 1)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ        
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ          
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน  

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย    
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ        
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองจอก 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1070 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อให
สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน      
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง      
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย       
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1071-1072 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก  
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอน
หรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย   
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ             
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และ   นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การ
เรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอน
หรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร        
สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ ใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1071-1072 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อให
สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน      
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง       
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1074 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน     
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองจอก 

 
 
 

239



ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1075 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม               

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย   
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคาร
ชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการ
เพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองจอก รวมทั้ งวางแนวทางปฏิบัติให กับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหนองจอก 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1075 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของ สํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหนองจอก 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหนองจอก 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

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

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 1087 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบังที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ     
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบังที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบังเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบังใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบังใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อใหสอดคลองกับ

นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาลาดกระบัง เพื่อใหเกิด

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 1088 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาลาดกระบัง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาลาดกระบัง ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ    
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง      

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน 

 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ    
งานบริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน         
การจัดหา ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑ      
ที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน หรือความรูที่เก่ียวของกับการตรวจราชการ
ของผูตรวจราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการได 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงานสนับสนุน
การบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 1088 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาลาดกระบัง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูง ในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร              
สาขาลาดกระบัง ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ     
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง      

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต    

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2   ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     

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

 

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

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

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็น
วาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธ
ภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดิน 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทําบัญชี และ
งานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 1093 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาลาดกระบัง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การ
ทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม        
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ      
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน    
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาลาดกระบัง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1094 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 1)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน    
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา     
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ         
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ      

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดกระบัง 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1095 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล          
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน     
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไป           
ตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง หรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม             

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย    
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ             
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของการจดทะเบียนสิทธิและ   
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดกระบัง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการที่มีตอการใหบริการของ
สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 1095 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน     
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ       
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน     
เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง     
และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ      

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดกระบัง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1098 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม ๒)  

    
   

นักวิชาการที่ดิน 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน      
โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหา       
ที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน         

ที่เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน  
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ       

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                   
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย      
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน   
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและ
แกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และ
สามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู 
ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดกระบัง 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1099-1100 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง        
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 

เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 
และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ งก าร จด ทะ เบี ย นสิท ธิ แ ละ นิติ กร ร ม              

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย    
การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรม
สําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิใน
ที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคาร
ชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการ
เพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาลาดกระบัง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาลาดกระบัง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 1099-1100 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม         
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาลาดกระบัง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ
ใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาลาดกระบัง 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

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

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 2251 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักรที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ         
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักรที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักรเพื่อกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักรใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในจังหวัด 

๒.๗  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘  กํากับ ดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

๒.๙  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจน
สอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดิน
หลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักรใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาจตุจักร เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรูความเขาใจเก่ียวกับลักษณะงานที่รับผิดชอบและ

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

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และมี
ความเช่ียวชาญในองคความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรูในระดับสูงมาก และไดรับความ
ไววางใจใหเปนที่ปรึกษาของระดับบริหาร หรือปฏิบัติหนาที่ราชการที่
ตองตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการที่ยากและซับซอนเปนพิเศษ รวมทั้ง
มีความรูในการวิเคราะห วิจัย สังเคราะห เพื่อกอใหเกิดการพัฒนา
เทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น ตลอดจนกําหนดกลยุทธและแนวทางในการพัฒนาองคความรู 
ระบบงาน นวัตกรรม หรือวิทยาการใหม ๆ มาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการไดอยางตอเน่ือง และสามารถใหคําปรึกษา ช้ีแนะแนวทางในการ
แปลงยุทธศาสตร และนโยบายสูการปฏิบัติแกบุคคลและหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได 

 
รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 

1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 1 

2 วิสัยทัศน (Visioning) 1 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 1 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 1 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 1 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 3 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

3 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

ระบบการใหบริการของฝายทะเบียนเปนไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  

กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยก
ที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลง
เดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

รอยละของขอรองเรียนดานการรังวัดที่ไดรับการพิจารณาแกไข  

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนํางานดานบริหารงานทั่วไป 
การเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การประชาสัมพันธ การ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานให
เปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเ มืองที่ดี  เพื่อ ใหการปฏิบัติ งานบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 771 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาจตุจักร 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
    

 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

   2.3 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ   
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน หรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ     

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม             
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาจตุจักร 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 765, 855 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายทะเบียน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.๖ เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.๗ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร              
สาขาจตุจักร 

 
 
 
 
 

299



ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 882 – 883, 890 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายทะเบียน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน ภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร       
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของการออกหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับ
อสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย 
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและ
อาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร            
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการ 
เจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่  ก.พ . กําหนดวาใชเปน
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทาง 
ตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีค วามรู เ รื่ อ ง กา ร จด ทะ เบี ย น สิท ธิ และ นิติ กร ร ม              

ในอสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสาร
ทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและ
หองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย การ
พิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ 
การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ฯลฯ และ
สามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิ จารณา วิ นิจฉั ย  ใหคํ าปรึ กษา ตอบ            
ขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือ
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาจตุจักร 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร          
สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาจตุจักร 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 882 – 883, 890 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายทะเบียน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน     
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา 
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการ
จัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของ สํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร และ
แกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง   
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน 

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
 

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

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

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

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ    

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเ รื่ อง เ ก่ียว กับการจดทะ เบียนสิทธิและ นิติ กรรม              
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครอง
ที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทาง
กฎหมาย การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม           
การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง     
การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง 
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ      
นิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ

สามารถหาคําตอบในทางกฎหมาย ที่อยูในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
และกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวของ รวมทั้งระเบียบ / คําส่ัง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายดังกลาวได เม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละ เ อียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาจตุจักร 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับ
พนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการดําเ นินงานเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาจตุจักร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

308




	สารบัญ กรุงเทพสาขา 2 1 Nov
	p2
	09 หนองแขม
	00 จพง.ที่ดินกทม สาขา หนองแขม_อก.ต้น
	1.1 นจก ทั่วไป ปก หัวหน้า revise by may
	1.2 นจก ทั่วไป ชก หัวหน้า revise by may
	2.1 นว เงินและบัญชี ปก revise by may
	2.2 นว เงินและบัญชี ชก revise by may
	3 นว ที่ดิน ชก หัวหน้าฝ่าย revise by may
	4 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	5 นว ที่ดิน ชก - 915 revise by may
	6.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	6.2 นว ที่ดิน ชก revise by may
	7 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	8 นว ที่ดิน ชก - 926 revise by may
	9.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	9.2 นว ที่ดิน ชก revise by may

	10 ลาดพล้าว
	00 จพง.ที่ดินกทม สาขา ลาดพร้าว_อก.ต้น
	1.1 นจก ทั่วไป ปก หัวหน้า revise by may
	1.2 นจก ทั่วไป ชก หัวหน้า revise by may
	2 นว ที่ดิน ชก หัวหน้าฝ่าย revise by may
	3 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	4.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	4.2 นว ที่ดิน ชก revise by may
	5 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	6.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	6.2 นว ที่ดิน ชก revise by may

	11 ดอนเมือง
	00 จพง.ที่ดินกทม สาขา ดอนเมือง_อก.ต้น
	1.1 นจก ทั่วไป ปก หัวหน้า revise by may
	1.2 นจก ทั่วไป ชก หัวหน้า revise by may
	2 นว ที่ดิน ชก หัวหน้าฝ่าย revise by may
	3 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	4.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	4.2 นว ที่ดิน ชก revise by may
	5 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	6.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	6.2 นว ที่ดิน ชก revise by may

	12 ประเวศ
	00 จพง.ที่ดินกทม สาขา ประเวศ_อก.ต้น
	1 นว ที่ดิน ชก หัวหน้าฝ่าย revise by may
	2 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	3 นว ที่ดิน ชก - 1006 revise by may
	4.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	4.2 นว ที่ดิน ชก revise by may
	5 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	6.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	6.2 นว ที่ดิน ชก revise by may

	13 บึงกุ่ม
	00 จพง.ที่ดินกทม สาขา บึงกุ่ม_อก.ต้น
	1.1 นจก ทั่วไป ปก หัวหน้า revise by may
	1.2 นจก ทั่วไป ชก หัวหน้า revise by may
	2 นว ที่ดิน ชก หัวหน้าฝ่าย revise by may
	3 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	4 นว ที่ดิน ชก - 1037 revise by may
	5.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	5.2 นว ที่ดิน ชก revise by may
	6 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	7.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	7.2 นว ที่ดิน ชก revise by may

	14 หนองจอก
	00 จพง.ที่ดินกทม สาขา หนองจอก_อก.ต้น
	1 นว ที่ดิน ชก หัวหน้าฝ่าย revise by may
	2 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	3 นว ที่ดิน ชก - 1070 revise by may
	4.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	4.2 นว ที่ดิน ชก revise by may
	5 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	6.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	6.2 นว ที่ดิน ชก revise by may

	15 ลาดกระบัง
	00 จพง.ที่ดินกทม สาขา ลาดกระบัง_อก.ต้น
	1.1 นจก ทั่วไป ปก หัวหน้า revise by may
	1.2 นจก ทั่วไป ชก หัวหน้า revise by may
	2 นว ที่ดิน ชก หัวหน้าฝ่าย revise by may
	3 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	4.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	4.2 นว ที่ดิน ชก revise by may
	5 นว ที่ดิน ชก หัวหน้า revise by may
	6.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	6.2 นว ที่ดิน ชก revise by may

	16 จตุจักร
	00 จพง.ที่ดินกทม สาขา จตุจักร_อก.ต้น
	1. นว ที่ดิน ชก หัวหน้าฝ่าย revise by may
	2. นว ที่ดิน ชก 765, 855 revise by may
	3.1 นว ที่ดิน ปก revise by may
	3.2 นว ที่ดิน ชก revise by may


	Cover Dol Set1-B.pdf
	Slide Number 4




