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กรมทีด่ิน

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา ชุดที่ 1



สารบัญ 

  หนา 
สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร 

ฝายอํานวยการ 
1 

   -นักจัดการงานท่ัวไป ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 7 
   -นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 10 
 กลุมงานวิชาการท่ีดิน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ (หัวหนากลุมงาน) 16 
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ  22 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 25 
 ฝายทะเบียน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการพิเศษ (หัวหนาฝาย) 31 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  

  -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 35 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 39 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 47 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 51 
  

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน 59 
 ฝายทะเบียน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 64 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 68 
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ  72 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 76 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 84 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 88 
     

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง 96 
 ฝายอํานวยการ  
   -นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 101 
   -นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 107 
 

 

 



สารบัญ (ตอ) 

  หนา 
 ฝายทะเบียน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 113 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 117 
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ  121 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 125 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 133 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 137 
     

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางกะป  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครสาขาบางกะป 145 
 ฝายอํานวยการ  
   -นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 150 
   -นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 156 
 ฝายทะเบียน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 162 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 166 
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ 170 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 174 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 182 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 186 
     

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขามีนบุรี  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครสาขามีนบุร ี 194 
 ฝายอํานวยการ  
   -นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 199 
 ฝายทะเบียน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 205 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 209 
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ  213 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 217 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 225 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 229 
     



สารบัญ (ตอ) 

  หนา 
สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางขุนเทียน  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครสาขาบางขุนเทียน 237 
 ฝายอํานวยการ  
   -นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 242 
 ฝายทะเบียน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 248 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 252 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 256 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 264 
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ  268 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 272 
     

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางกอกนอย  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครสาขาบางกอกนอย 280 
 ฝายอํานวยการ  
   -นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 285 
 ฝายทะเบียน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 291 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 295 
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ  299 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 303 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 311 
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ 315 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 319 
     

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาธนบุรี  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครสาขาธนบุร ี 327 
 ฝายทะเบียน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 332 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 336 
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ 340 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 344 

 



สารบัญ (ตอ) 

  หนา 

  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 352 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 356 
     

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหวยขวาง  
 เจาพนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานครสาขาหวยขวาง 364 
 ฝายอํานวยการ  
   -นักจัดการงานท่ัวไป ปฏิบัติการ/ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 369 
 ฝายทะเบียน  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนาฝาย) 375 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 379 
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ  383 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 387 
  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2  
   -นักวิชาการท่ีดิน ชํานาญการ (หัวหนา) 395 
   -นักวิชาการท่ีดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 399 
     

 



กรมทีด่ิน 

 

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

  กรุงเทพมหานคร 
สังกัด                    :  สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สวน / กลุม / งาน      : - 
เลขที่ตําแหนง : 580 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  

  
 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานคร 
(อํานวยการ ระดับสูง) 

 

 
    

 

นักจัดการงานทั่วไป  ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการ) 

 
 นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานวิชาการที่ดิน)  
 

  
 

 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายทะเบียน) 

 
 นายชางรังวัด  อาวุโส 

(หัวหนาฝายรังวัด)  
 

  
 

  
วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครที่มีลักษณะงานเก่ียวกับ การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาเก่ียวกับงานของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครและสาขาที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเปนพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ กิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุงยากซับซอนมาก ใหเปนไปตามแผนงาน 
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

1



หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อเปนแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจที่หลากหลาย
และเบ็ดเสร็จของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนด 

2.3 วินิจฉัย ส่ังการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็นปญหา ซ่ึงตองพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขารับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ
สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 

2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะเปนผูมีบทบาทหลักของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด 
กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมใน       
เขตกรุงเทพมหานคร 

๒.๗ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด การจดทะเบียนสิทธิและ        
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

๒.๘ กํากับดูแล ควบคุมการดําเนินการรังวัดสอบเขต การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปน
แปลงเดียวกัน และการทําแผนที่สําหรับที่ดิน 

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

๒.๑๐ พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นในการควบคุมและคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัดพิสูจนสอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและ        
การตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่
สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการ
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพย 

๒.๑๑ พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

๒.๑2 กํากับดูแล ใหคําปรึกษา สนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา 
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หนาที่งาน 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณ

และคุณภาพใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถ ประสิทธิภาพ

และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
3.4 ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อพัฒนาเจาหนาที่ผูปฏิบัติภายใน

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้น 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขาที่ตองรับผิดชอบสูง เพื่อให
สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณจํานวนมากของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา เพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
  1.1 ประเภทอํานวยการ ระดับสูง 
  1.2 ประเภทอํานวยการ ระดับตน ไมนอยกวา 1 ป 
  1.3 ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ รวมกันไมนอยกวา 4 ป 
  1.4 ประเภทอํานวยการ ระดับตน และประเภททั่วไป ระดับอาวุโส รวมกันไมนอยกวา 7 ป 
  1.5 ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
  1.6 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ไมนอยกวา 4 ป 
  1.7 ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
  1.8 ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ไมนอยกวา 7 ป 
  1.9 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 1.1 หรือ 1.2 หรือ 1.3 หรือ 1.4 หรือ 1.5 หรือ 1.6 หรือ 1.7 หรือ 1.8 แลวแต
กรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด และ 
2. มีประสบการณในงานที่หลากหลายสําหรับตําแหนงประเภทอํานวยการ ตามที่กําหนดใน กฎ ก.พ. ที่ออกตามความในมาตรา 63 
แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และมี

ความเช่ียวชาญในองคความรูในงานที่รับผิดชอบ รวมทั้งมีองคความรู
เก่ียวกับการบูรณาการแผนงาน / โครงการในระดับยุทธศาสตรของ        
สวนราชการใหบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด และมีความรูเก่ียวกับปรัชญา
ในการแกไขปญหา หรือหลักการประนีประนอมโดยใชทักษะช้ันสูง    
หลักการบริหารการเปล่ียนแปลง ปรับเปล่ียนแนวทางการทํางานให
เหมาะสมกับสถานการณ มีความคิดริเริ่มในการดําเนินการโครงการหรือ
สรางสรรคนวัตกรรมใหมๆ โดยริเริ่มพัฒนาแนวทางใหเหมาะสมเพื่อนํา
วิธีการที่ดีมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถ  
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
 แกปญหาที่ยุงยากซับซอน จนเปนที่ยอมรับในฐานะผู เช่ียวชาญใน    

สายงานที่ปฏิบัติอยูอยางแทจริง รวมทั้งสามารถใหคําปรึกษาแนะนําใน
ดานตางๆ แกบุคคลและหนวยงานทั้งภายในและภายนอกได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความรับผิดชอบ
ของกรมที่ดิน สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหแก
บุคลากร หนวยงาน หรือบุคคลที่เ ก่ียวของได เพื่อใหเกิดการพัฒนา
กฎหมายอยางเปนรูปธรรม และความเขาใจอันดีเก่ียวกับกฎหมาย
ดังกลาว 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 4 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 4 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 4 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง  ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 4 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 4 

 

รายการที ่ สมรรถนะทางการบริหาร ระดบัทีต่องการ 
1 สภาวะผูนํา (Leadership) 2 

2 วิสัยทัศน  (Visioning) 2 

3 การวางกลยุทธภาครัฐ (Strategic Orientation) 2 

4 ศักยภาพเพื่อนําการเปล่ียนแปลง (Change Leadership) 2 

5 การควบคุมตัวเอง (Self Control) 2 

6 การสอนงานและการมอบหมายงาน (Empowering Others) 2 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 นิติการ วินัย/จริยธรรม 
การจัดการเวลาในงานวินัย/จริยธรรม 4 

ความเปนธรรมในการดําเนินการดาน
วินัย/จริยธรรม 

4 

2 ปฏิบัติการงานที่ดิน 

วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 4 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงาน
ที่ดิน 

4 

จดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 4 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 4 

การส่ือสารในงานที่ดิน 4 

3 ปฏิบัติการรังวัด 

ความถูกตองแมนยําในการรังวัด 4 

ความทันเวลาในการรังวัด 4 

การสรางความเขาใจที่ดี 4 

 

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 การบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนวทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไก
การบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

กํากับดูแล ใหคําปรึกษา สนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา 

รอยละของจํานวนการแกไข ปรับปรุง และพัฒนาการปฏิบัติงาน
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขา 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                               สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 
เลขที่ตําแหนง : 581 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
(อํานวยการ ระดับสูง) 

  
  

นักจดัการงานทั่วไป  ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการ) 

 
  

 
    

  
            

 
นักจัดการงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   
เจาพนักงานการเงินและบัญชี  

ชํานาญงาน  
เจาพนักงานการเงินและบัญชี  

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที ่งานบริหารยานพาหนะ งานดูแลรักษาความปลอดภัย งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานบริหารพัสด ุงานสวัสดิการบุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อให
สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3  ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4 กํากับดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก 
ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย
ของฝายอํานวยการ 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร เพื่อการรายงานและ

เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

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

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

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด   
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ การติดตาม
แผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสรางความสัมพันธภายใน-
ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานหรือบุคคล
อ่ืนได 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห เ ก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

กํากับดูแล วางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่  งานบริหารยานพาหนะ        
งานดู แลรั กษาความปลอดภัย งานธุรการ งานสารบรรณ           
งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร งานประชาสัมพันธ       
งานบริหารการเงินและบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อให
สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

ระดับความถู กต องของรายงานรับ -จ าย เ งินในแต ละ วัน           
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                     ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ                                  ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 
เลขทีต่ําแหนง : 582 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการ) 

  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล   
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานดูแลรักษา
ความปลอดภัย งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงิน
และบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน 

1.2 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกล่ันกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิด
ขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการของผูบริหาร  

1.3 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อใหการบริหารการประชุม                
มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของฝายอํานวยการ 

1.4 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.5 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของหัวหนาฝายอํานวยการ เพื่อการรายงานและ     

เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย   

4. ดานการบริการ 
 ตอบปญหา ช้ีแจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 
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คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี 
1. ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับ
หนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
4. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1  มีความรูในภารกิจหนาที่ของกรมที่ดิน การบริหารราชการ

แผนดิน รวมทั้งงานสารบรรณ งานบริหารธุรการ การรวบรวมสถิติ        
งานบริหารบุคคลและอาคารสถานที่ งานประชุม งานพัสดุ เชน การจัดหา 
ควบคุมการเบิกจาย จัดทําทะเบียนควบคุม วัสดุครุภัณฑที่เก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงาน หรือความรูที่ เก่ียวของกับการตรวจราชการของผูตรวจ
ราชการกรมที่ดิน และสามารถนําความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการได 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 
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รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 1 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 1 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 1 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร
สํานักงานในดานตางๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานดูแลรักษาความปลอดภัย     
งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและบัญชี และงานสัญญา
ตางๆ เปนตน 

• ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูล เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

• ระดับความถูกตองของรายงานรับ-จายเงินในแตละวันของ
สํานักงานที่ดิน 

 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                               ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                               สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 
เลขที่ตําแหนง         : 582 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป ชํานาญการ 
(หัวหนาฝายอํานวยการ) 

  
  

 
นักจดัการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานบริหาร
จัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที ่     
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

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

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานดูแลรักษาความปลอดภัย งานธุรการ งานสารบรรณ      
งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน 
เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

1.3 ตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยส่ังการ
ของผูบริหาร 

1.4  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการตางๆ โดยตองมีการเตรียมเอกสารการนําเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ 
เรียบเรียงรายงานตางๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมหรืองานพิธีการตางๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายของ      
ฝายอํานวยการ 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังหัวหนาฝายอํานวยการ เพื่อการรายงานและเปนขอมูล

ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 

2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน

ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     

ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 

13



หนาที่งาน 
4. ดานการบริการ 
 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและหนวยงาน  

 

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

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

 และ 
3. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด 
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่        
การติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสราง
ความสัมพันธภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแก
เพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

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

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับขอมูล สถิติ เพื่อทําสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ 

ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานสรุปขอมูลเพื่อสนับสนุน
การบริหารงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ     
งานดูแลรักษาความปลอดภัย งานธุรการ งานสารบรรณ         
งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร งานประชาสัมพันธ    
งานบริหารการเงินและบัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน 
เพื่อใหสามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่
กําหนด 

ระดับความถู กต องของรายงานรับ -จ าย เ งินในแต ละ วัน          
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                                สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวิชาการที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง         :  591 
แผนผังการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
(อํานวยการ ระดับตน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานวิชาการที่ดิน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกลุมงานวิชาการที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ   
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับ         
การจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุน
หลัง 

๑.๔  กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห พิจารณาอุทธรณ ทําคําใหการ แกคําฟองคดีปกครอง 
๑.๕  กํากับ ดูแล รวบรวมและสรุปรายงานสถิติปริมาณงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา 
1.๖ เปนผูแทนของกลุมงานวิชาการที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด

นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.๗ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในกลุมงานวิชาการที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสราง

ความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

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
ลักษณะงานที่ปฏิบัตมิาแลวไมนอยกวา 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 การทําสํานวน     
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแก ไขปญหาในการใช ระบบคอมพิวเตอร ในการปฏิบัติ งาน            
ในสํานักงานที่ดิน 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 วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน     
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอรองเรียนจนเปน     
ที่ยุติ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ   ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                                สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวิชาการที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง         : 591 
แผนผังการบังคับบัญชา 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
(อํานวยการ ระดับตน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

(หัวหนากลุมงานวิชาการที่ดิน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมงานวิชาการที่ดิน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกลุมงานวิชาการที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับ
การจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

๑.๔  กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห พิจารณาอุทธรณ ทําคําใหการ แกคําฟองคดีปกครอง 
๑.๕  กํากับ ดูแล รวบรวมและสรุปรายงานสถิติปริมาณงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา 
1.๖ เปนผูแทนของกลุมงานวิชาการที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด

นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 
1.๗ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในกลุมงานวิชาการที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสราง

ความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
1.8 ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตอง     

ตามกฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 
1.9 ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู   

ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงาน
และติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน              
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
   2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
   2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
   2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ   

มีความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย     
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ 
การใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําใน
ฐานะผูใชระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของ
โปรแกรมที่ไดจากการพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของ
ระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขา
กับสถานการณตางๆ ได  

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3  มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถ นําไปปร ะยุ กต เพื่ อแกปญหาในทา งกฎหมายที่ อยู ใ น            
ความรับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได 
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รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 3 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับ    
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน      
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอรองเรียนจนเปน     
ที่ยุติ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                                สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวิชาการที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 592 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวิชาการที่ดิน) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน       
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกลุมงานวิชาการที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ  
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

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

๑.๔  ศึกษา วิเคราะห พิจารณาอุทธรณ ทําคําใหการ แกคําฟองคดีปกครอง 
๑.๕  กํากับ ดูแล รวบรวม และสรุปรายงานสถิติปริมาณงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา 
1.๖ เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบาย        

และแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.๗ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู     

ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

22



หนาที่งาน 
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 การทําสํานวน     
การสืบสวน 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 วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 2 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ   
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน     
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอรองเรียนจนเปน     
ที่ยุติ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                                สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวิชาการที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 593 - 595 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
((หัวหนากลุมงานวิชาการที่ดิน)) 

  
  

 
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 สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกลุมงานวิชาการที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอน        
หรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และ
วิธีการที่กําหนด 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

๑.๔  ศึกษา พิจารณาอุทธรณ ทําคําใหการ แกคําฟองคดีปกครอง 
๑.๕  รวบรวมและสรุปรายงานสถิติปริมาณงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร เพื่อใหการดําเนินงาน

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิ
ตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของแกหนวยงานภายใน  

และภายนอก เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในเรื่องที่ดินอยางถูกตอง 
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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  มีความรู เ รื่ องการจดทะ เบียนสิท ธิและนิติ กรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวนการ
ขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสารทาง
ทะเบียน 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 

 

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 ปฏิบัติการงานที่ดิน วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน
และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด ตลอดจนการเพิกถอน หรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการที่กําหนด 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอรองเรียนจนเปน     
ที่ยุติ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                                สวน / กลุม / งาน      : กลุมงานวิชาการที่ดิน 
เลขที่ตําแหนง : 593 - 595 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนากลุมงานวิชาการที่ดนิ) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน      
วิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของกลุมงานวิชาการที่ดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการ
และคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

๑.๔  ศึกษา วิเคราะห พิจารณาอุทธรณ ทําคําใหการ แกคําฟองคดีปกครอง 
๑.๕  กํากับ ดูแล รวบรวมและสรุปรายงานสถิติปริมาณงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครและสาขา 
1.๖ เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบาย         

และแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.๗ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู     

ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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หนาที่งาน 
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 การทําสํานวน      
การสืบสวน 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 วิชาการที่ดิน 

การพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การบริหารเวลาในการพิจารณาทางกฎหมาย 1 

การส่ือสารและสรางความเขาใจในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของการ   
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรับ    
คําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด ตลอดจน    
การเพิกถอนหรื อแก ไขหนังสือแสดงสิทธิ ในที่ ดินและการ            
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

รอยละของจํานวนเรื่องการพิจารณาตอบขอรองเรียนจนเปน     
ที่ยุติ 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการพิเศษ                    ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 
เลขที่ตําแหนง : 596 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
(อํานวยการ ระดับสูง) 

 

 
    

 

 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายทะเบียน) 

 

  
    

  
 

 
              

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ 

นิติกรรม 1)  
 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและ 

นิติกรรม 2) 
 

เจาพนักงานที่ดิน   
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

(หัวหนางานทะเบียนที่ดิน) 
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียน ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากมาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของฝายทะเบียนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ
กับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน งานทะเบียน
ที่ดินกลาง การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน          
การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
ตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

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

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงาน
ที่ดิน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.๕ เปนผูแทนของกลุมงานวิชาการที่ดินเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนด
นโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.๖ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในกลุมงานวิชาการที่ดิน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสราง

ความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
1.๗ ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานที่ดินถูกตองตาม

กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 
1.๘ ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรวมมือในงานและแลกเปล่ียนความรู  

ความเช่ียวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
1.9 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร มอบหมายงาน แกปญหาในการปฏิบัติงาน

และติดตามประเมินผลเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจ ทีมงานหรือหนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกองของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพื่อใหเกิดประโยชนและความรวมมือใน              
การดําเนินงานรวมกัน 

4. ดานการบริการ 
ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบที่ยากและซับซอนมาก หรืออํานวยการถายทอด

ฝกอบรม หรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตางๆ ที่เปน
ประโยชนสูงสุด 

 

คณุสมบตัิเฉพาะตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงมาแลว ดังตอไปน้ี 
   2.1 ประเภทอํานวยการ ระดับตน 
   2.2 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
   2.3 ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ไมนอยกวา 4 ป 
   2.4 ตําแหนงอยางอ่ืนที่เทียบเทา 2.1 หรือ 2.2 หรือ 2.3 แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่ ก.พ. กําหนด 
 และ 
3. ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดินหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 3 มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ   

มีความรูความเขาใจอยางถองแทเก่ียวกับลักษณะงาน หลักการ แนวคิด 
ทฤษฎีการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเสนอแนวทางการแกไข
ปญหาเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในอสังหาริมทรัพย    
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมและคุมครองเก่ียวกับจัดสรรที่ดิน
และอาคารชุด การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การ
ใหขอกําหนดความตองการ (Requirements) และคําแนะนําในฐานะผูใช
ระบบใหผูพัฒนาระบบ สามารถตรวจสอบการทํางานของโปรแกรมที่ไดจาก  
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
 การพัฒนาระบบได และมีความรูในเรื่องขอมูลของระบบสารสนเทศใน

สํานักงานที่ดิน จนสามารถนํามาประยุกตใชใหเขากับสถานการณตางๆ  ได 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 3 มีความรูความเขาใจตามที่กําหนดไวในระดับที่ 2 และ
สามารถนําไปประยุกตเพื่อแกปญหาในทางกฎหมายที่อยูในความ
รับผิดชอบของกรมที่ดินได สามารถตอบขอสงสัยในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหแกบุคลากร หนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของได 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 3 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 3 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 3 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 3 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 3 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจด
ทะเบียน 

3 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 3 

การส่ือสารในงานที่ดิน 3 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ 
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับ     
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบ     
เขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน งานทะเบียนที่ดิน
กลาง การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ 
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของสํานักงานที่ดิน 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงาน
เก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล เรงรัด ตรวจสอบ ใน
การพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดิน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม 1 
เลขที่ตําแหนง         :  597 - 598 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายทะเบียน) 

 

  
 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 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 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 รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.๖ เปนผูแทนของงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เ ก่ียวของ           

ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.๗ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ๑ องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อ

เสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร และแกปญหา    
ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน 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  มี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิและนิติ กรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ 
การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การเพิกถอน
แกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  อาคารชุด  การ
ตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน การพิจารณา
ตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใช
ระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได  
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
 รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู  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 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ       
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่ เก่ียวของ     
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ     
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

37



ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายตําแหนง 
ตําแหนงประเภท      : วิชาการ                                    ช่ือตําแหนงในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ปฏิบัติการ          ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม 1 
เลขที่ตําแหนง         : 585, 599 - 603 
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 สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 ไดอยาง          
มีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของ 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 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่  1 มีความรู เ รื่ องการจดทะ เบี ยนสิทธิและนิติกรรม             

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           
ขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของการจดทะเบียนสิทธิและ     
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ
คาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร รวมทั้ง
วางแนวทางปฏิบัติ ให กับพนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
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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                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม 1 
เลขที่ตําแหนง         : 585, 599 - 603 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดาน       
วิชาการที่ดิน ปฏิบัตงิานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1 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 และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการ
และคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.๖ เปนผูแทนของหนวยงานเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและ

แผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.๗ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในหนวยงาน องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู    

ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร และแกปญหา   
ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน 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 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ 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 ซ่ึงออกตามความ   
ในกฎหมายดังกลาวได 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 และดําเนินการที่เก่ียวของการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมิน
ราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การ  
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจน   
การเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
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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                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม 2 
เลขที่ตําแหนง         :   607 - 608 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการพิเศษ 
(หัวหนาฝายทะเบียน) 

    
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

(หัวหนางานทะเบียนสิทธแิละนิตกิรรม 2) 

    
นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

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 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

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

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการ
และคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.๖ เปนผูแทนของงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ ในการ

กําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.๗ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป      

เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร และแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง     
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
เผยแพรความรู ขอมูลเก่ียวกับงานวิชาการที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ แกหนวยงานภายใน  

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 การทําสํานวน      
การสืบสวน 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 และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน งานทะเบียนที่ดินกลาง    
การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงาน
เก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใน    
การพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
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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                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม 2 
เลขที่ตําแหนง         : 609 – 613, 615 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

    
นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดิน    
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2                     
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน งานทะเบียนที่ดินกลาง การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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  มีความรู เรื่ องการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวน    
การขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษา
เอกสารทางทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครอง
ที่ดินและหองชุด การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหา       
ขอกฎหมาย   การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุม
คุมครองที่ดินของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด   
การใชโปรแกรมสําเร็จรูป การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน ฯลฯ และสามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการได  

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

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

4 ทักษะการจัดการขอมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัขาราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่องการ 
1 การมุงผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 1 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 1 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 1 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 1 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 1 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 ปฏิบัติการงานที่ดิน 
จดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมที่ดิน 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน
และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิ น          
งานโรงเรือน งานทะเบียนที่ดินกลาง การรังวัดเอกชน การจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร รวมทั้ง
วางแนวทางปฏิบั ติ ให กับพนักงานเจาหนาที่  เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
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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                                                สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 

  สิทธิและนิติกรรม 2 
เลขที่ตําแหนง         : 609 – 613, 615 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2) 

    
นักวิชาการที่ดิน  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงในดานวิชาการ
ที่ดิน ปฏิบัติงานทีต่องตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

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

1.3 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการ
และคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.๖ เปนผูแทนของงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของใน      

การกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.๗ เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในงานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 2 องคกรภายนอก และประชาชนทั่วไป     

เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร และแกปญหา    
ในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน
ของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน 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 การทําสํานวน    
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแก ไขปญหาในการใช ระบบคอมพิวเตอร ในการปฏิบัติ งาน            
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม          
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 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 งานทะเบียนที่ดินกลาง 
การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงาน
เก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการ
พัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
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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 
  สาขาบางเขน 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบางเขน 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 630 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ        
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขนที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขนเพื่อกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผล
และรายงานผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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หนาที่งาน 
2. ดานบริหารงาน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการ

งานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขนใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 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         
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.)   
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัด
พิสูจนสอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวม
ที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑ พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขนใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 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        
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    
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/
โครงการ การปฏิบัติ งานของเจาหนาที่  การกําหนดกรอบ      
แนวทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายใน
หนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 636 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาบางเขน 

(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 สาขาบางเขน 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 และดําเนินการเก่ียวกับ         
การจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชน    
รุนหลัง 

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

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 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 ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด 
การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน     
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไข
ปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 
การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
 คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณ

ในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่ เก่ียวของกับ       
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบ     
เขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา        
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด เอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก 
การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ  

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน ใน
ความรับผิดชอบของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 637 
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 สาขาบางเขน 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 สาขาบางเขน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน        

ที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง    
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

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 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ 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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ   
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ     
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ         
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

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

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 638 
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 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน 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 สาขาบางเขน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขนเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน           

ที่เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน 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 และดําเนินการที่เก่ียวของการ  
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ      
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบางเขน 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
ระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบางเขน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 
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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 
  สาขาบางเขน 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 639-643 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

  
  

 
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการที่ดินภายใต
การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน เพื่อใหไดขอมูล         
ที่ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน     
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและ 
นิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา        
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการ
เพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

1.3 ศึกษา พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษาและดําเนินการเก่ียวกับการจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐ เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาบางเขน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน           
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน 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  มีความรู เ รื่ อ งการจดทะ เบียนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย 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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน
และดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย 
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
ตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการ      
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบางเขน 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน 
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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 
  สาขาบางเขน 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 639-643 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ มีประสบการณ โดยใชความรู  ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงใน              
ดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน 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
กรุงเทพมหานครสาขาบางเขน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง        
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน          

ที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน    
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 และดําเนินการที่เก่ียวของกับ  
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ     
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบางเขน 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนา
ระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
สาขาบางเขน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน 
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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          
  สาขาบางเขน 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 649 
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 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน 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 และดําเนินการเก่ียวกับการจัดการ
และคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

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

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน         

ที่เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน    
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 และดําเนินการที่เก่ียวของกับ   
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบ     
เขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน         
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก    
การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และ
วิธีการ 

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

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 650-651, 3292 
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 สาขาบางเขน     
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
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   
สาขาบางเขน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน           
หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน 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 มีความรู เรื่องการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวนการ
ขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสารทาง
ทะเบียน 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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน
และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิ น         
งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด          
การดํ าเ นินงานเ ก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจน          
การเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบางเขน 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางเขน 
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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 
  สาขาบางเขน 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 650-651, 3292 
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 สาขาบางเขน ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ      
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือ 
แสดงสิทธิในที่ดิน 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 สาขาบางเขน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน        

ที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน        
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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หนาที่งาน 
3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความ
เขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

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 การทําสํานวน      
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแก ไขปญหาในการใช ระบบคอมพิวเตอร ในการปฏิบัติ งาน             
ในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม         
ในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแล
และถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศใน
สํานักงานที่ดิน 

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 และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาบางเขน 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางเขน 
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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 
  สาขาพระโขนง 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาพระโขนง 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 662 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

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

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนงเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง 
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หนาที่งาน 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน

กรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนงใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง 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         
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.)    
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัด
พิสูจนสอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวม
ที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑ พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนงใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาพระโขนง 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 เน่ืองจากการ
ส่ังสมประสบการณและองคความรู ในระดับสูงมาก 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    
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/
โครงการ การปฏิบัติ งานของเจาหนาที่  การกําหนดกรอบ      
แนวทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายใน
หนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 663 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาพระโขนง 

(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             
สาขาพระโขนง 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 สาขาพระโขนง 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗ ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต    

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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          
งานธุรการ 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 
  สาขาพระโขนง                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 663 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาพระโขนง 

(อํานวยการ ระดับตน) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

 
 

 
       

เจาพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี  
ชํานาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายอํานวยการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู 
ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงในดานการบริหารจัดการภายในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร             
สาขาพระโขนง 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 สาขาพระโขนง 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง         

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
๑.๗ ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต    

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด   
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ     

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่        
การติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสราง
ความสัมพันธภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแก
เพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

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        
งานธุรการ 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 
  สาขาพระโขนง                                              

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 666 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
  

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงิน       
และบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงิน
และใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 

1.2 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูล      
ใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของสํานักงาน
ที่ดินมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.4 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง         

หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี        
เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 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........../.............../............... 

 

109



กรมทีด่ิน 

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 666 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
  

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติ งานที่ มีประสบการณ  โดยใชความรู  ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูง                    
ในดานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะ      
ทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง  

1.2  วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักงานที่ดิน เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบ

เอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเ งินของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
มีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 

และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน 

3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ
กรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสราง      
ความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับที่ ซับซอน         

หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ 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. ปฏิบัติ งานดานวิชาการเงินและบัญชีหรืองานอ่ืนที่ เ ก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสัง กัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่               
ความรับผิดชอบและปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ      

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่ เ ก่ียวของกับ            
การบริหารงานการคลังไดเปนอยางดี 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 
  สาขาพระโขนง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 670 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาพระโขนง 

(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 สาขาพระโขนง 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 สาขาพระโขนง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน      

ที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
 สํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและ

ถายทอดความรู ประสบการณในการใชระบบสารสนเทศในสํานักงาน
ที่ดนิ 

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 และดําเนินการที่เก่ียวของกับ  
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขต
ที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออก      
ใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน     
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาพระโขนง 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 671 
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 สาขาพระโขนง 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 สาขาพระโขนง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน      

ที่เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ        
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ   
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ     
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและ        
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

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

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 672 
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 สาขาพระโขนง 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 สาขาพระโขนง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ         
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ    
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ      
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ        
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาพระโขนง 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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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 
  สาขาพระโขนง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 673-676, 2812 
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 สาขาพระโขนง 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการจดทะเบียนสิทธิและ  
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    
สาขาพระโขนง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง        
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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน
และดําเนินการที่เก่ียวของการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย 
การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
ตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขการ      
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาพระโขนง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของ สํา นักงานที่ ดินกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาพระโขนง  รวมทั้ งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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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 
  สาขาพระโขนง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 673-676, 2812 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 
(หัวหนางานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 1) 

    
นักวิชาการที่ดิน ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ มีประสบการณ โดยใชความรู  ความสามารถ ประสบการณและความชํานาญงานสูงใน               
ดานวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 วางแผน กํากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห รวบรวม และตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพยอยางอ่ืน 
เพื่อใหสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 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 สาขาพระโขนง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงานเพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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 ทฤษฎีเปนอยางดี จนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน           
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงาน
ที่ดิน 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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห  พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบให
คําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ   
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ      
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาพระโขนง 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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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 
  สาขาพระโขนง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 680 
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 สาขาพระโขนง 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 และดําเนินการเก่ียวกับ         
การจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชน     
รุนหลัง 

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

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน      

ที่เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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 ทฤษฎีเปนอยางดี จนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย     
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน  
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน           
การสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงาน
ที่ดิน 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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิ เคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย กํากับ ดู แล ตรวจสอบ             
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การ กําหนด สิท ธิในที่ดิ น งานโร งเรื อน การรั ง วัด เอกชน          
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก   
การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และ
วิธีการ 

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

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 681-682 
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 สาขาพระโขนง  
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิ
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    
สาขาพระโขนง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง        
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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 1 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 1 

การส่ือสารในงานที่ดิน 1 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน
และดําเนินการที่เก่ียวของกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน       
งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด 
การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการ   
เพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาพระโขนง 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 

 
 
 
 
 
 

139



การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

140



กรมทีด่ิน 

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 681-682 
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 สาขาพระโขนง ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดนิและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน 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 สาขาพระโขนง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน      

ที่เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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 ทฤษฎีเปนอยางดี จนสามารถ
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวน      
การสืบสวน 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 

ความละเอียดรอบคอบในการจดทะเบียน 2 

ความทันเวลาในการจดทะเบียน 2 

การส่ือสารในงานที่ดิน 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา วิ เคราะห  พิ จารณา วินิจฉั ย กํากับ ดู แล ตรวจสอบ             
ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ    
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขต
ที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน   
การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก    
การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และ
วิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาพระโขนง 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาพระโขนง 
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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 
  สาขาบางกะป 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบางกะป 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 695 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาบางกะป 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

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

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะปเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

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

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

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะปใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 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         
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและใบแทน การออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.)    
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การรังวัด การรังวัด
พิสูจนสอบสวนการทําประโยชน การสอบเขตที่ดินและการตรวจสอบเน้ือที่ การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวม
ที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน การทําแผนที่สําหรับที่ดิน การจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย คาภาษีอากรเก่ียวกับ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑ พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะปใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 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       
จนสามารถประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตาง 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 

ความทนัเวลาในการจดทะเบียน 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 
  สาขาบางกะป                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 696 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบางกะป 

(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               
สาขาบางกะป 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 สาขาบางกะป 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป        

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗ ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
 
 

150



หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 
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         
งานธุรการ 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 
  สาขาบางกะป                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 696 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบางกะป 

(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 ในดานการบริหารจัดการภายใน สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร            
สาขาบางกะป 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 สาขาบางกะป 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป         

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗ ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 
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. ปฏิบัติงานดานบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวของตามที่สวนราชการเจาสังกัด   
เห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรูความสามารถตามที่กําหนดไวในระดับที่ 1 และ   

มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวของกับการจัดทํา
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่       
การติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดตอประสานงาน การสราง
ความสัมพันธภายใน-ภายนอกหนวยงาน จนสามารถถายทอดใหแก
เพื่อนรวมงานหรือบุคคลอ่ืนได 

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
ทรัพยากรบคุคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ   
งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ งานบริหารการเงินและการจัดทํา
บัญชี และงานสัญญาตางๆ เปนตน เพื่อใหสามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเปาหมายที่กําหนด 

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 
  สาขาบางกะป                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 699 
แผนผังการบังคับบัญชา 

นักจัดการงานทั่วไป  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

  
  

 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงานดานวิชาการเงิน       
และบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เพื่อแสดงสถานะทางการเงิน
และใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 

1.2 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูล       
ใหถูกตองและทันสมัย 

1.3 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของสํานักงาน
ที่ดินมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.4 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ กําหนด
หลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอด
ความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป           

หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานของกรมที่ดิน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
3.2  ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริงแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของของกรมที่ดิน เพื่อสรางความเขาใจ

หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
4. ดานการบริการ 

4.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน 

4.2  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี        
เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของกรมที่ดิน 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........../.............../............... 

 

158



กรมทีด่ิน 

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 699 
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 สาขาบางกะป  

1.2  วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินของสํานักงานที่ดิน เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
1.๓ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบ

เอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป มีประสิทธิภาพ 
และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

1.๔ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการ   
กําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน         
เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 

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 ทฤษฎีที่ เ ก่ียวของกับ           
การบริหารงานการคลังไดเปนอยางดี 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 
  สาขาบางกะป 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 702 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาบางกะป 

(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 สาขาบางกะป 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 สาขาบางกะป รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน       

ที่เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 
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
ถายทอดได ในเรื่ องเ ก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน
อสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย 
การเพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการ
สืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบ
และแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานใน
สํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมใน 
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ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
 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 และดําเนินการที่เก่ียวของกับ
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขต
ที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียก
เก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัดเอกชน การจัดสรร
ที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออก     
ใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน    
ในความรับ ผิดชอบของ สํา นักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร         
สาขาบางกะป 

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

ระดับความพึ งพอใจของ ผู รั บบริ การที่ มีต อการใหบริ การ          
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 703 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 
นักวิชาการที่ดิน  ชํานาญการ 

 

    

 
นักวิชาการที่ดิน ชํานาญการ 

 

    
   

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 สาขาบางกะป ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ          
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ         
การประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 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 สาขาบางกะป รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน       

ที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 
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      
สาขาบางกะป 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 704 
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 สาขาบางกะป 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 สาขาบางกะป รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป เขารวมประชุมปรึกษาหารือ และสัมมนากับหนวยงาน       

ที่เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางกะป 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 อาคาร
ชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน การ
พิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหาใน
การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน 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      
สาขาบางกะป 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 
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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 
  สาขาบางกะป 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 705-708, 2414, 2453 
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 สาขาบางกะป  
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 เพื่อใหเปนไป          
ตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาบางกะป รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป         
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      
สาขาบางกะป 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 
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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 
  สาขาบางกะป 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 705-708, 2414, 2453 
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 สาขาบางกะป 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 สาขาบางกะป รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะปเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป   
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      
สาขาบางกะป 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 

 
 
 

180



การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

181



กรมทีด่ิน 

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 712 
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 สาขาบางกะป ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน 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 สาขาบางกะป รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 
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 และมี

ความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเปนอยางดีจนสามารถ
ถ ายทอดได ในเรื่ อง เ ก่ียวกับการจดทะเบี ยนสิทธิ และ นิติ กรรม                  
ในอสังหาริมทรัพย การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การควบคุมคุมครองที่ดิน
ของรัฐ การจัดที่ดินของรัฐ การพิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การ
เพิกถอนแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด 
การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทําสํานวนการสืบสวน          
การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การตรวจสอบและแกไขปญหา
ในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใช
ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถให
คําแนะนําผูใชได รวมทั้งควบคุมดูแลและถายทอดความรู ประสบการณใน
การใชระบบสารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 
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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 และดําเนินการที่เก่ียวของการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

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

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 713-714 
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 เพื่อใหไดขอมูลที่
ถูกตอง ครบถวน และทันสมัย สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป      
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    
สาขาบางกะป รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป           
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 ในทางที่สวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงน้ีได  
2. ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา              
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงน้ีได 
3. ไดรับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชา            
รัฐประศาสนศาสตร หรือสาขาวิชาบริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหน่ึง หรือหลายสาขาวิชาดังกลาว ในทางที่สวนราชการเจา
สังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงน้ีได 
4. ไดรับปริญญาในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ. กรม พิจารณาเห็นวามีความรูที่เทียบไดในระดับเดียวกันกับสาขาวิชาหรือทางตาม
ขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 ซ่ึงมีความเหมาะสมกับหนาที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
5. ไดรับปริญญาหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่ ก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงน้ีได 

 

ความรูความสามารถที่จําเปนสําหรบัการปฏบิตัิงานในตําแหนง 
1. ความรูความสามารถที่ใชในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 1 มีความรู เ รื่ อ งการจดทะ เบียนสิทธิและนิติกรรมใน

อสังหาริมทรัพย เชน การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม การสอบสวนการ
ขออายัดที่ดินและหองชุด การกําหนดสิทธิในที่ดิน การรักษาเอกสารทาง
ทะเบียน การดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนการครอบครองที่ดินและหองชุด 
การออกเอกสารสิทธิในที่ดิน การวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย การ
พิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ 
การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ฯลฯ และ
สามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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       
สาขาบางกะป 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาบางกะป  รวมทั้ งวางแนวทางปฏิบัติ ใหกับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาบางกะป 
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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 
  สาขาบางกะป 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 713-714 
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 สาขาบางกะป ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน 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 สาขาบางกะป รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 
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 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 

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      
สาขาบางกะป 

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

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการที่มีตอการใหบริการของ
สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกะป 
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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 
  สาขามีนบุรี 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขามีนบุรี 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 725 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขามีนบุรี 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรีที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรีที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรีเพื่อกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขามีนบุร ีเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขามีนบุรี เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขามีนบุร ี
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หนาที่งาน 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของสํานักงานที่ดิน

กรุงเทพมหานครสาขามีนบุรี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง  ๆตามภารกิจที่รับผิดชอบเพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานของ

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขามีนบุรีใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานครสาขามีนบุรี 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 
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/โครงการ การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ การกําหนดกรอบแนว
ทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

๒.๑๐ พิจารณา 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  

๒.๑๑ พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรีใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 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 
  สาขามีนบุรี                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 726 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขามีนบุรี 

(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 สาขามีนบุรี 
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 สาขามีนบุรี 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี เพื่อการ

รายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี     
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 
  สาขามีนบุรี                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 726 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขามีนบุรี 

(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 สาขามีนบุร ี
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 สาขามีนบุรี 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุร ี           

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี     
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดินอ่ืน 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 

 

รายการที ่ ทักษะที่จําเปนสําหรบัการปฏิบตัิงานในตําแหนง ระดบัทีต่องการ 
1 ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 

2 ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการคํานวณ 2 

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

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกตอง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การทํางานเปนทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตั ิ ระดบัทีต่องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ขอมูล 

การบริหารจัดการขอมูลและการดําเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการดําเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอยางมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

ศึกษา 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 
  สาขามีนบุร ี

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 733 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขามีนบุรี 

(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 สาขามีนบุรี 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 สาขามีนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 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 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         
สาขามีนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการ ใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 734 
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 สาขามีนบุรี 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 สาขามีนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 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 และดําเนินการที่เก่ียวของการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมิน
ราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน ตลอดจนการ
เพิกถอนหรือแกไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

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

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 735 
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 สาขามีนบุรี 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 สาขามีนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน          

ที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 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 การจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขามีนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 
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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 
  สาขามีนบุร ี

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 736-737, 2958 
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 สาขามีนบุร ี    
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    
สาขามีนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบตัิใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุร ี            
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      
สาขามีนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 
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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 
  สาขามีนบุร ี

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 736-737, 2958 
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 สาขามีนบุรี 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 สาขามีนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน           

ที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 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      
สาขามีนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 
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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 
  สาขามีนบุร ี

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 741 
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 สาขามีนบุรี 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 สาขามีนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 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      
สาขามีนบุรี 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 742-743 
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 สาขามีนบุร ี     
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   
สาขามีนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุร ี            
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 การ
พิจารณาและใหความเห็นทางกฎหมาย การควบคุมคุมครองที่ดินของรัฐ 
การจัดที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
การใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ฯลฯ และ
สามารถนําองคความรูมาใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการได  

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      
สาขามีนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 
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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 
  สาขามีนบุร ี

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 742-743 
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 สาขามีนบุรี ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียน และดําเนินการที่เก่ียวของกับ 
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน 
การจัดสรรที่ดนิและอาคารชุด 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 สาขามีนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนา กับหนวยงาน          

ที่เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 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 บริการที่ด ี(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      
สาขามีนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขามีนบุรี 
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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 
  สาขาบางขุนเทียน 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบางขุนเทียน 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 756 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาบางขุนเทียน 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียนที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ     
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียนที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียนเพื่อกําหนด
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน เพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

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

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

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียนใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 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 สาขาบางขุนเทียนใหสอดคลองกับภารกิจ 

เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน เพื่อใหสอดคลองกับ

นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 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 เพื่อกอใหเกิดการ
พัฒนาเทคนิควิธีการในงานวิชาการที่รับผิดชอบใหมีคุณภาพและ
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 

 
 

 
 
 
 

240



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 
  สาขาบางขุนเทียน                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 757 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบางขุนเทียน 

(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             
สาขาบางขุนเทียน 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 สาขาบางขุนเทียน 

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน    

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗ ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา            
บางขุนเทียน 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 ตวัอยางตัวช้ีวัด (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 
  สาขาบางขุนเทียน                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 757 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบางขุนเทียน 

(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             
สาขาบางขุนเทียน ปฏิบัติงานทีต่องตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก 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 สาขาบางขุนเทียน 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน   

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา           
บางขุนเทียน และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดินอ่ืน 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 
  สาขาบางขุนเทียน 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 763 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาบางขุนเทียน 

(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 สาขาบางขุนเทียน 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 สาขาบางขุนเทียน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน   
ที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน องคกรภายนอก และ
ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 

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 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 และดําเนินการที่เก่ียวของกับ
การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขต
ที่ดิน การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา         
การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ดตางๆ การจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน การรังวัด
เอกชน การจัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับ
มรดก การออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดินและการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน    
ในความรับ ผิดชอบของสํา นักงานที่ ดิ นกรุ ง เทพมหานคร          
สาขาบางขุนเทียน 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีต อการใหบริ การ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 764 
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 สาขาบางขุนเทียน 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 สาขาบางขุนเทียน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 
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       
สาขาบางขุนเทียน 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 766-770 
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 สาขา           
บางขุนเทียน 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   
สาขาบางขุนเทียน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน      
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 

 
 
 
 
 

257



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      
สาขาบางขุนเทียน 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 
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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 
  สาขาบางขุนเทียน 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 766-770 
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 สาขาบางขุนเทียน 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 สาขาบางขุนเทียน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงาน   

ที่เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา            
บางขุนเทียน 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      
สาขาบางขุนเทียน 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 
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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 
  สาขาบางขุนเทียน 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 777 
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 สาขาบางขุนเทียน 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 สาขาบางขุนเทียน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา            
บางขุนเทียน 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       
สาขาบางขุนเทียน 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 778 
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 สาขาบางขุนเทียน 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 สาขาบางขุนเทียน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 
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 การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมในสํานักงานที่ดิน 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 ปฏบิัติการงานที่ดิน 
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       
สาขาบางขุนเทียน 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 
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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 
  สาขาบางขุนเทียน 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 779-781, 3533 
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 สาขา            
บางขุนเทียน ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 ศึกษา วิเคราะห พิจารณา วินิจฉัย ใหคําปรึกษา ตอบขอรองเรียนและดําเนินการที่เก่ียวของกับ การออกหนังสือแสดงสิทธิ
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   
สาขาบางขุนเทียน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 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 

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      
สาขาบางขุนเทียน 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 
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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 
  สาขาบางขุนเทียน 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 779-781,3533 
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 สาขาบางขุนเทียน 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 สาขาบางขุนเทียน รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา            
บางขุนเทียน 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       
สาขาบางขุนเทียน 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางขุนเทียน 
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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 
  สาขาบางกอกนอย 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบางกอกนอย 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 799 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาบางกอกนอย 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    
 

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอยที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอยที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอยเพื่อกําหนด
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เพื่อใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

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

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

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอยใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 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 
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 คาภาษีอากรเก่ียวกับการ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือการดําเนินการเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  

๒.๑๑ พิจารณา ช้ีแจงขอเท็จจริง ใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ
เวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนกรมที่ดิน เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 

3. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอยใหสอดคลองกับภารกิจ 

เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เพื่อใหสอดคลองกับ

นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 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 และมีความรูความ
เขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จนสามารถ
ประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะหนาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

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 

 
 
 
 

282



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   
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดทําแผนงาน/
โครงการ การปฏิบัติ งานของเจาหนาที่  การกําหนดกรอบ      
แนวทางการปฏิบัติงาน ปรับกลไกการบริหารราชการภายใน
หนวยงานใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 

การบริหารการเงินเปนไปตามแผนบริหารจัดการความเส่ียง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 800 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบางกอกนอย 

(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 สาขา   
บางกอกนอย 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 สาขาบางกอกนอย 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย   

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗ ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 
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 

 
 

286



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 
 

แบบบรรยายลกัษณะงานรายต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท      : วิชาการ ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับต าแหน่ง         : ช านาญการ                               ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักจัดการงานทั่วไป  
สังกัด                    : ส านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาบางกอกน้อย                                               

ส่วน / กลุ่ม / งาน      : ฝ่ายอ านวยการ 

เลขที่ต าแหน่ง         : 800 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจ้าพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาบางกอกน้อย 

(อ านวยการ ระดับต้น) 
 

 
 

 

นักจดัการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

 

 
 

 
       

เจ้าพนักงานธุรการ  
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
ช านาญงาน 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

 

 

วัตถุประสงค์และหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ซ่ึงต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา  
บางกอกน้อย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์เก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพื่อท าสรุปรายงานสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ 
1.2  ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ

ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการ
บุคลากร งานประชาสัมพันธ์ งานบริหารการเงินและการจัดท าบัญชี และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหาร
ราชการเกิดผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.3  ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเก่ียวกับกฎ ระเบียบ หรือวิธีการปฏิบัติ เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
1.4   ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสารการน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ     

เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ น้ันบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของส านักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกน้อย 

1.5  ด าเนินการเก่ียวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งเจ้าพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกน้อย  

เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ด าเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต  

เข้าท าประโยชน์ในที่ดินของรัฐ 
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หน้าที่งาน 
2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของส านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกน้อย 
และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานของ
กรมที่ดินอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

3.2   ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องของกรมที่ดิน เพื่อสร้าง    
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน  

 

คณุสมบตัิเฉพาะต าแหนง่ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึงมาแล้ว ดังต่อไปน้ี 
 2.1 ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ  

2.2 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี ก าหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปีส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี 
ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
ปริญญาเอก 
2.3 ต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่า 2.1 หรือ 2.2 แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด  

 และ 
3. ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไปหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็น
ว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรบัการปฏบิตัิงานในต าแหนง่ 
1. ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ในระดับที่ 2  มีความรู้ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ   

มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับการจัดท า
และบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่  การ
ติดตามแผนปฏิบัติราชการ การติดต่อประสานงาน การสร้างความสัมพันธ์
ภายใน-ภายนอกหน่วยงาน จนสามารถถ่ายทอดให้แก่เพื่อนร่วมงานหรือ
บุคคลอ่ืนได้ 

2. ความรู้เร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดับที่ 2  มีความรู้ความเข้าใจตามที่ก าหนดไว้ในระดับที่ 1 และ
สามารถหาค าตอบในทางกฎหมาย รวมทั้งระเบียบ / ค าสั่ง ซ่ึงออกตาม
ความในกฎหมายดังกล่าวได้ เม่ือมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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รายการที ่ ทักษะที่จ าเป็นส าหรบัการปฏิบตัิงานในต าแหน่ง ระดบัทีต่้องการ 
1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 2 

2 ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 2 

3 ทักษะการค านวณ 2 

4 ทักษะการจัดการข้อมูล 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะหลกัข้าราชการกรมที่ดนิ ระดบัทีต่้องการ 
1 การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement Motivation) 2 

2 บริการที่ดี (Service Mind) 2 

3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 2 

4 การยึดม่ันในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม (Integrity) 2 

5 การท างานเป็นทีม (Teamwork) 2 

 

รายการที ่ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏบิตัิ ระดบัทีต่้องการ 

1 
บริหารทั่วไปและบริการ
ข้อมูล 

การบริหารจัดการข้อมูลและการด าเนินงาน 2 

ความรวดเร็วในการด าเนินงาน 2 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ 2 

การจัดประชุม/สัมมนา/พิธีการอย่างมีประสิทธิภาพ 2 

 

ตัวอย่างของตัวชี้วัด 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอย่างตัวชี้วัด (KPIs) 

ศึกษา วิเคราะห์เ ก่ียวกับข้อมูล สถิติ เพื่อท าสรุปรายงาน
สนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ 

ระดับความส าเร็จของการจัดท ารายงานสรุปข้อมูล  เพื่อ
สนับสนุนการบริหารงานของส านักงานที่ดิน 

ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เช่น งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารยานพาหนะ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ งานสวัสดิการบุคลากร 
งานประชาสัมพันธ์ งานบริหารการเงินและการจัดท าบัญชี และ
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ระดับความถูกต้องของรายงานรับ-จ่ายเงินในแต่ละวัน  

 

การลงนามรับรอง 
ผู้จัดท า 

 
 
 

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

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 

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

ผู้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 806 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาบางกอกนอย 

(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 สาขาบางกอกนอย 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 และดําเนินการเก่ียวกับ         
การจัดการและคุมครองที่ดินของรัฐเพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุน
หลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่
เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย องคกรภายนอก และ
ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา       

บางกอกนอย 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 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 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบางกอกนอย 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 807 
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 สาขาบางกอกนอย 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 สาขาบางกอกนอย รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา      
บางกอกนอย 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      
สาขาบางกอกนอย 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 808 
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 สาขาบางกอกนอย 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 สาขาบางกอกนอย รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา       
บางกอกนอย 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 

 

300



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 และดําเนินการที่ เ ก่ียวของ
กับารจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เชน การสอบสวนสิทธิ การ
ประเมินราคา การเรียกเก็บคาใชจาย การรับคําขอเบ็ดเตล็ด
ตางๆ การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสํานักงาน เปนตน 
ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไข การจดทะเบียนสิทธิและ       
นิติกรรม เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาบางกอกนอย 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 
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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 
  สาขาบางกอกนอย 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 809-813 
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 สาขา      
บางกอกนอย 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 เพื่อใหเปนไป          
ตามกฎหมาย การใชประโยชนที่คุมคา และการสงวนที่ดินไวใหอนุชนรุนหลัง 

1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร   
สาขาบางกอกนอย รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย    
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      
สาขาบางกอกนอย 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 
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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 
  สาขาบางกอกนอย 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 809-813 
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 สาขาบางกอกนอย 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 สาขาบางกอกนอย รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา      
บางกอกนอย 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      
สาขาบางกอกนอย 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 
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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 
  สาขาบางกอกนอย 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 818 
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 สาขาบางกอกนอย 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 สาขาบางกอกนอย รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา      
บางกอกนอย 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      
สาขาบางกอกนอย 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 819 
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 สาขาบางกอกนอย 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 สาขาบางกอกนอย รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา       
บางกอกนอย 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 การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง การ
ตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานที่ดิน 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 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      
สาขาบางกอกนอย 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 
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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 
  สาขาบางกอกนอย 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 820-821, 3392 
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 สาขา      
บางกอกนอย 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  
สาขาบางกอกนอย รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย    
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      
สาขาบางกอกนอย 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 
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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 
  สาขาบางกอกนอย 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 820-821, 3392 
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 สาขาบางกอกนอย 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 สาขาบางกอกนอย รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขา      
บางกอกนอย 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 การ
จัดสรรที่ดิน อาคารชุด การตรวจและปรับยกรางระเบียบ คําส่ัง การทํา
สํานวนการสืบสวน การพิจารณาตรวจสอบคําอุทธรณหรือโตแยง       
การตรวจสอบและแกไขปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรในการ
ปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน การใชระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมในสํานักงานที่ดิน และสามารถใหคําแนะนําผูใชได รวมทั้ง
ควบคุมดูแลและถายทอดความรู  ประสบการณในการใชระบบ
สารสนเทศในสํานักงานที่ดิน 

2. ความรูเร่ืองกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ในระดบัที่ 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      
สาขาบางกอกนอย 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาบางกอกนอย 
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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 
  สาขาธนบุรี 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาธนบุรี 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 839 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานครสาขาธนบุรี 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    

วัตถุประสงคและหนาที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
บริหารงานในฐานะหัวหนาสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรีที่ มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ            
จัดระบบงาน อํานวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรีที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรีเพื่อกําหนดเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุร ีเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

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

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

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรีใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 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 สาขาธนบุรีใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 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       
การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารแผนงาน และมีความรูความ
เขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จนสามารถ
ประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะหนาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

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 : นักวิชาการที่ดิน 
ระดับตําแหนง         : ชํานาญการ                     ช่ือตําแหนงในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน  
สังกัด                    : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาธนบุร ี

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 846 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาธนบุรี 

(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 สาขาธนบุรี 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 สาขาธนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1. ดานการปฏิบัติการ 

1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่
เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 

1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน
ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

333



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 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/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาธนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ         
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 847 
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 สาขาธนบุรี 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 สาขาธนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 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      
สาขาธนบุรี 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 848 
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 สาขาธนบุรี 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 สาขาธนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี  เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 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      
สาขาธนบุร ี

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 
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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 
  สาขาธนบุร ี

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 849-851 
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 สาขาธนบุร ี      
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   
สาขาธนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี             
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       
สาขาธนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 
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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 
  สาขาธนบุร ี

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 849-851 
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 สาขาธนบุรี 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 สาขาธนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 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      
สาขาธนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 
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การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 
 

351



กรมทีด่ิน 

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 856 
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 สาขาธนบุรี 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 สาขาธนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของ ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 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       
สาขาธนบุรี 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 857-859 
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 สาขาธนบุร ี      
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   
สาขาธนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 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       
สาขาธนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 
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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 
  สาขาธนบุร ี

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 857-859 
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 สาขาธนบุรี 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 สาขาธนบุรี รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรีเขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่เก่ียวของ 

ในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี องคกรภายนอก และประชาชน

ทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 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 

361



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      
สาขาธนบุรี 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาธนบุรี 

 
 
 
 
 

362



การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

  กรุงเทพมหานคร 
  สาขาหวยขวาง 

สังกัด : สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
  สาขาหวยขวาง 

สวน / กลุม / งาน : - 

เลขที่ตําแหนง : 871 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 อธิบดี  

  

 รองอธิบด ี  
  

 

 

เจาพนักงานที่ดนิกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
(อํานวยการ  ระดับตน) 

 

 
    

 

หัวหนาฝายอํานวยการ 
 

 

หัวหนาฝายทะเบียน 
 

 

  
 

 

   
หัวหนาฝายรังวัด 

    
 

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

หนาที่งาน 
1. ดานแผนงาน 

1.1 วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวางเพื่อกําหนดเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธของกรมที่ดิน 

1.2 บูรณาการแผนงาน โครงการ และกิจกรรมของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง  ๆใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติ

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

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

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวางใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือ

เวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรทั้งในประเทศและตางประเทศ ในฐานะผูแทนสํานักงานที่ดิน
กรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 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 สาขาหวยขวางใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงาน

และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของกรมที่ดินตามที่กําหนด 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและ

สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของกรมที่ดิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครสาขาหวยขวาง 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 และมีความรูความ
เขาใจวัฒนธรรมองคกร มูลเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมองคกร จนสามารถ
ประยุกตใชความรูที่มีใหเขากับสถานการณตาง ๆ ที่เกิดขึ้นเฉพาะหนาได
อยางมีประสิทธิภาพ 

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 
  สาขาหวยขวาง                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 872 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาหวยขวาง 

(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              
สาขาหวยขวาง 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 สาขาหวยขวาง 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง         

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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 
  สาขาหวยขวาง                                               

สวน / กลุม / งาน      : ฝายอํานวยการ 

เลขที่ตําแหนง         : 872 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร
สาขาหวยขวาง 

(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 สาขาหวยขวาง 
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 สาขาหวยขวาง 

1.5  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังเจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง       

เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
๑.๗  ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับที่หลวงในเขตที่รับผิดชอบ การขออนุญาต   

เขาทําประโยชนในที่ดินของรัฐ 
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หนาที่งาน 
2. ดานการวางแผน 
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานของ

กรมที่ดินอ่ืน 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 
  สาขาหวยขวาง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน 

เลขที่ตําแหนง : 878 
แผนผังการบังคับบัญชา 

 

เจาพนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร  
สาขาหวยขวาง 

(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 สาขาหวยขวาง 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 สาขาหวยขวาง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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 

ความละเอียดรอบคอบในการ
จดทะเบียน 

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/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหวยขวาง 

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

ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการที่มีตอการใหบริการของ
สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 879 
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 สาขาหวยขวาง 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 สาขาหวยขวาง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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       
สาขาหวยขวาง 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 880 
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 สาขาหวยขวาง 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 สาขาหวยขวาง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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      
สาขาหวยขวาง 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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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 
  สาขาหวยขวาง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 881, 884-885 
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 สาขาหวยขวางได
อยางมีประสิทธิภาพ 

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   
สาขาหวยขวาง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง          
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      
สาขาหวยขวาง 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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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 
  สาขาหวยขวาง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 1 

เลขที่ตําแหนง : 881, 884-885 
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 สาขาหวยขวาง 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 สาขาหวยขวาง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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 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 

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      
สาขาหวยขวาง 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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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 
  สาขาหวยขวาง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 888 
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 สาขาหวยขวาง 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 สาขาหวยขวาง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
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หนาที่งาน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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      
สาขาหวยขวาง 
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ตัวอยางของตัวช้ีวัด 
หนาทีค่วามรับผิดชอบหลัก ตัวอยางตัวช้ีวัด (KPIs) 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 

 

การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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

 

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

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 889,891 
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 สาขาหวยขวางได
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   
สาขาหวยขวาง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง         
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      
สาขาหวยขวาง 

ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ในการพัฒนาระบบการทํางาน
และการ ใหบริ การของสํานักงานที่ดิ นกรุ ง เทพมหานคร       
สาขาหวยขวาง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติ ให กับพนักงาน
เจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ        
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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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 
  สาขาหวยขวาง 

สวน / กลุม / งาน      : ฝายทะเบียน / งานทะเบียน 
  สิทธิและนิติกรรม 2 

เลขที่ตําแหนง : 889,891 
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 สาขาหวยขวาง 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 ในการพัฒนาระบบการทํางานและการใหบริการของ สํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง รวมทั้งวางแนวทางปฏิบัติใหกับพนักงานเจาหนาที่ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

1.5 รวบรวม จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในระบบสารสนเทศของกรมที่ดิน 
1.6 เปนผูแทนของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง เขารวมประชุมปรึกษาหารือและสัมมนากับหนวยงานที่

เก่ียวของในการกําหนดนโยบายและแผนงาน เพื่อพัฒนาองคความรูดานวิชาการที่ดิน 
1.7 เปนวิทยากรเก่ียวกับงานที่ดินแกเจาหนาที่ในสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง องคกรภายนอก และ

ประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจ และทัศนคติที่ดีเก่ียวกับงานที่ดิน 
2. ดานการวางแผน 

วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 
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. 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
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบงแยก และสอบเขตที่ดิน 
การกําหนดสิทธิในที่ดิน งานโรงเรือน การรังวัดเอกชน การ
จัดสรรที่ดินและอาคารชุด การดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การ
ออกใบแทน ตลอดจนการเพิกถอนหรือแกไขหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน เพื่อใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง และวิธีการ 

ระดับความสําเร็จของการใหบริการตามกระบวนงาน/ขั้นตอน 
ในความรับผิดชอบของ สํานักงานที่ดินกรุ ง เทพมหานคร      
สาขาหวยขวาง 

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

ระดับความพึงพอใจของผู รับบริการที่ มีตอการใหบริการ       
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร สาขาหวยขวาง 

 
 
 
 
 

405



การลงนามรับรอง 
ผูจัดทํา 

 
 
 

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

ผูอนุมัต ิ
 
 
 

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

ผูดํารงตําแหนง 
 
 
 

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