
 
แบบบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งเจ้าพนักงานที่ดิน ระดับอาวุโส 

 

แบบบรรยายลักษณะงานรายต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท : ทั่วไป                                     ชื่อต าแหน่งในสายงาน : เจ้าพนักงานท่ีดิน 
ระดับต าแหน่ง : อาวุโส                                 ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัด (สาขา) 
สังกัด : ส านักงานที่ดินจังหวัดสงขลา สาขาสะบ้าย้อย    ส่วน / กลุ่ม / งาน      : -  
เลขที่ต าแหน่ง :  10155 
วัตถุประสงค์และหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าส านักงานที่ดินจังหวัดสาขา ต าแหน่งเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด (สาขา) ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ใต้บังคับบัญชา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีงาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 วางแผน ก ากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพย์อย่างอื่น เพื่อให้ได้ข้อมูล
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณา วินิจฉัย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา ตอบข้อร้องเรียนและด าเนินการที่เกี่ยวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การก าหนดสิทธิในที่ดิน การควบคุมทะเบียนที่ดิน การทอดทิ้งไม่ท าประโยชน์ในที่ดิน
หรือปล่อยให้เป็นที่รกร้างว่างเปล่า การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เช่น การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บค่าใช้จ่าย  
การรับค าขอเบ็ดเตล็ดต่าง ๆ เป็นต้น การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การจัดการที่ดินของรัฐ การคุ้มครองที่ดินของรัฐ ตลอดจนการเพิกถอน
หรือแก้ไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การเพิกถอนหรือแก้ไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
และวิธีการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.3 เป็นผู้แทนหรือร่วมกับผู้แทนของหน่วยงานในการประชุมพิจารณาแก้ไขปัญหา หรือปรึกษาหารือ หรือสัมมนากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ในการก าหนดนโยบาย และแผนงาน เพื่อพัฒนาองค์ความรู้ทางวิชาการที่ดิน 
 1.4 เป็นวิทยากรเกี่ยวกับงานที่ดินแก่เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน องค์กรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ 
และทัศนคติที่ดเีกี่ยวกับงานท่ีดิน 
 1.5 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน การก าหนดตัวช้ีวัด การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานหรือโครงการของส านักงานที่ดิน
จังหวัดสาขา และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาในส านักงานที่ดินจังหวัดสาขา 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาในส านักงานท่ีดินจังหวัดสาขาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจ และ
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 เผยแพร่ความรู้ ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายว่าด้วยอาคารชุด กฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายว่าด้วย
ช่างรังวัดเอกชน กฎหมายว่าด้วยการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องแก่บุคคล 
กลุ่มบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจอย่างถูกต้อง 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงานหรือช านาญงาน  
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท : ทั่วไป  ชื่อต าแหน่งในสายงาน : เจ้าพนักงานธุรการ  
ระดับต าแหน่ง : ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : เจ้าพนักงานธุรการ 
สังกัด : ส านักงานท่ีดินจังหวัดสงขลา สาขาสะบ้าย้อย ส่วน / กลุ่ม / งาน      : ฝ่ายอ านวยการ  
เลขที่ต าแหน่ง :   11718 
วัตถุประสงค์และหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีงาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 1.2 มอบหมายงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูลและงานบริการทั่วไป เพื่อให้การด าเนินงานได้ผล
ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 1.3 จัดท าแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปี การขออนุมัติให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพื่อให้
มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานท่ีมีคุณภาพ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 1.4 รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงานการปฏิบัติงาน เพื่อจัดท ารายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
 1.5 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐาน
ในการประชุม 
 1.6 ร่างโต้ตอบหนังสือท่ีต้องใช้กฎ ระเบียบ ในการอ้างอิง 
 1.7 ควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ - จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะ และสถานท่ี เพื่อควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มี
ประสิทธิภาพ 
 1.8 จัดท าทะเบียนเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาและน าไปใช้ประโยชน์ 
 1.9 สรุปข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ของบุคลากรในหน่วยงานเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อใช้ในการบริหารงานบุคคล 
 1.10 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานในการจัดท าฐานข้อมูล เพื่อการบริหารจัดการด้านต่าง ๆ ให้ด าเนินไปอย่างถูกต้องเป็นปัจจุบัน   
มีหลักฐานการตรวจสอบ 
 1.11 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. ด้านการบริการ   
 2.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 2.2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อสนับสนุน
งานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจท่ีก าหนดไว้ 
3. ด้านการก ากับดูแล 
 3.1 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3.2 ให้ค าแนะน า แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง    
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการหรือช านาญการ 
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท : วิชาการ    ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับต าแหน่ง : ปฏิบัติการหรือช านาญการ                                 ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด :  ส านักงานท่ีดินจังหวัดสงขลา สาขาสะบ้าย้อย     ส่วน / กลุ่ม / งาน      : ฝ่ายทะเบยีน  
เลขที่ต าแหน่ง :  6875 
วัตถุประสงค์และหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รว่มปฏิบัตงิาน โดยใช้ความรู ้ความสามารถประสบการณ ์และ
ความช านาญงานสูงในด้านวิชาการที่ดิน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีงาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 วางแผน ก ากับ ดูแล ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพย์อย่างอื่น เพื่อให้ได้ข้อมูล   
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2 ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณา วินิจฉัย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา ตอบข้อร้องเรียนและด าเนินการที่เกี่ยวกับการออกหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การก าหนดสิทธิในที่ดิน การควบคุมทะเบียนที่ดิน การทอดทิ้งไม่ท าประโยชน์ในที่ดิน         
หรือปล่อยให้เป็นท่ีรกร้างว่างเปล่า การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เช่น การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บค่าใช้จ่าย       
การรับค าขอเบ็ดเตล็ดต่าง ๆ เป็นต้น การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การจัดการที่ดินของรัฐ การคุ้มครองที่ดินของรัฐ ตลอดจนการเพิกถอน    
หรือแก้ไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การเพิกถอนหรือแก้ไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
และวิธีการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.3 เป็นผู้แทนหรือร่วมกับผู้แทนของหน่วยงานในการประชุมพิจารณาแก้ไขปัญหา หรือปรึกษาหารือ หรือสัมมนากับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    
ในการก าหนดนโยบาย และแผนงาน เพื่อพัฒนาองค์ความรู้ทางวิชาการที่ดิน 
 1.4 เป็นวิทยากรเกี่ยวกับงานที่ดินแก่เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน องค์กรภายนอก และประชาชนทั่วไป เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
และทัศนคติที่ดีเกี่ยวกับงานท่ีดิน 
 1.5 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน การก าหนดตัวช้ีวัด การติดตามและประเมินผลของหน่วยงานหรือโครงการของส านักงานที่ดิน
จังหวัดสาขา และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานส านักงานที่ดินจังหวัดสาขา 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานในส านักงานที่ดินจังหวัดสาขาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
 เผยแพร่ความรู้ ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายว่าด้วยอาคารชุด กฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายว่าด้วย   
ช่างรังวัดเอกชน กฎหมายว่าด้วยการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม  และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องแก่บุคคล     
กลุ่มบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจอย่างถูกต้อง 

 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งนายช่างรังวัด ระดับปฏิบัติงานหรือช านาญงาน  
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท : ทั่วไป  ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นายช่างรังวัด  
ระดับต าแหน่ง : ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นายช่างรังวัด 
สังกัด :  ส านักงานท่ีดินจังหวัดสงขลา สาขาสะบ้าย้อย     ส่วน / กลุ่ม / งาน      : ฝ่ายรังวัด  
เลขที่ต าแหน่ง :  11772 
วัตถุประสงค์และหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน โดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านช่างรังวัด ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีงาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ตรวจสอบ ประเมินผลรังวัด ด าเนินการส ารวจ รังวัดเพื่อท าแผนที่ในการออกเอกสารสิทธิ การสอบเขต การแบ่งแยก การรวมโฉนดที่ดิน      
การพิสูจน์สอบสวนการท าประโยชน์ในที่ดิน การออกหรือตรวจสอบหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง ประทานบัตร และการรังวัดท าแผนที่ประเภทอื่น ๆ 
 1.2 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบผลการส ารวจ ด าเนินการรวบรวมจัดท า การจัดเก็บข้อมูล เพื่อประโยชน์ในการจัดท าฐานข้อมูลที่ดินหรือแผนที่ 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างถูกต้อง 
 1.3 ควบคุม ตรวจสอบ ด าเนินการรังวัดและจัดสร้างหมุดหลักฐานแผนที ่จัดสร้างหรือปรับปรุงระวางแผนที่ แก้ไขปัญหาด้านแผนที่ ตรวจสอบ
และรับรองผลการรังวัด จัดท าบัญชีควบคุมการสร้าง และการใช้ระวางแผนท่ี เพื่อน าไปใช้ในการออกเอกสารสิทธิ และเพื่อการอื่น 
 1.4 สรุปและประมวลผลการรวบรวมระเบียบการรังวัดท าแผนท่ี ในการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ประทานบัตร และการรังวัด สอบเขต 
แบ่งแยก รวมโฉนดที่ดิน เพื่อให้เกิดความถูกต้องเหมาะสม 
 1.5 ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หรือคู่กรณีหรือด าเนินการสอบสวน ไกล่เกลี่ยกรณีพิพาทเกี่ยวกับการรังวัดท าแผนท่ี เพื่อลด
ความขัดแย้ง 
 1.6 ควบคุมการจัดเก็บบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์การรังวัด และตรวจสอบการเบิกจ่ายหลักฐานการรังวัดต่าง ๆ เพื่อใช้ในการรังวัดท าแผนที่
ให้มีประสิทธิภาพ และถูกต้อง  
 1.7 ควบคุม ด าเนินการทดสอบความรู้ ตรวจสอบเครื่องมือรังวัด การปฏิบัติงานของช่างรังวัดเอกชน เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 1.8 ตอบข้อหารือเกี่ยวกับการรังวัดท าแผนท่ีของหน่วยงาน ภาครัฐ และประชาชน เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
 1.9 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. ด้านการบริการ 
 2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ฝึกอบรมเกี่ยวกับงานรังวัดข้อมูลแผนที่ และระเบียบการรังวัดแก่ส านักงานช่างรังวัดเอกชน ที่ตนมีความรับผิดชอบ      
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานภาครัฐ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อสร้างความเข้าใจ ถ่ายทอดความรู้    
ความช านาญงาน แก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานรังวัด และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความช านาญงาน และทักษะที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
3. ด้านการก ากับดูแล 
 3.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในฐานะหัวหน้างาน เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมาย       
ที่ก าหนด 
 3.2 วางแผน ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานรังวัด การจัดสรรที่ดินในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 



แบบบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งนายช่างรังวัด ระดับปฏิบัติงานหรือช านาญงาน  
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท : ทั่วไป  ชื่อต าแหน่งในสายงาน : นายช่างรังวัด  
ระดับต าแหน่ง : ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : นายช่างรังวัด 
สังกัด : ส านักงานท่ีดินจังหวัดสงขลา สาขาสะบ้าย้อย ส่วน / กลุ่ม / งาน      : ฝ่ายรังวัด  
เลขที่ต าแหน่ง :  10562 และ 3921 
วัตถุประสงค์และหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยปฏิบัติงานด้านช่างรังวัด ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีงาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ด าเนินการส ารวจ รังวัด เพื่อท าแผนที่ในการออกเอกสารสิทธิ การสอบเขต การแบ่งแยก การรวมโฉนดที่ดิน การพิสูจน์สอบสวน
การท าประโยชน์ในท่ีดิน การออกหรือตรวจสอบหนังสือส าคัญส าหรับท่ีหลวง ประทานบัตร และการรังวัดท าแผนท่ีประเภทอ่ืน 
 1.2 ส ารวจ รวบรวม จัดท า จัดเก็บ เพื่อประโยชน์ในการจัดท าฐานข้อมูลที่ดินหรือแผนที่ 
 1.3 การรังวัดและจัดสร้างหมุดหลักฐานแผนที่ จัดสร้างหรือปรับปรุงระวางแผนท่ี ตรวจสอบและรับรองผลการรังวัด จัดท าบัญชีควบคุม
การสร้างและการใช้ระวางแผนที่ เพื่อน าไปใช้ในการออกเอกสารสิทธิ และเพื่อการอื่น 
 1.4 รวบรวมระเบียบการรังวัดท าแผนที่ ในการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ประทานบัตร และการรังวัดสอบเขต แบ่งแยก รวมโฉนดที่ดิน 
เพื่อให้เกิดความถูกต้อง เหมาะสม 
 1.5 สอบสวน ไกล่เกลี่ยกรณีพิพาทเกี่ยวกับการรังวัดท าแผนที่ของประชาชน หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในระดับเบื้องต้น เพื่อลดความขัดแย้ง
ระหว่างคู่กรณี 
 1.6 จัดเก็บบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์การรังวัด และควบคุมการเบิกจ่ายหลักฐานการรังวัดต่าง ๆ เพื่อใช้ในการรังวัดท าแผนที่     
ให้มีประสิทธิภาพ  
 1.7 ด าเนินการทดสอบความรู้ ตรวจสอบเครื่องมือรังวัดการปฏิบัติงานของช่างรังวัดเอกชน เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 1.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. ด้านการบริการ 
  2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาเกี่ยวกับงานรังวัดท าแผนท่ี จัดสร้างระวางแผนท่ี ข้อมูลแผนที่ แนวเขตที่ดินของรัฐ และระเบียบการรังวัด  
แก่ส านักงานช่างรังวัดเอกชนที่ตนมีความรับผิดชอบ แก่หน่วยงานภาครัฐ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
เบื้องต้นที่เป็นประโยชน์ 
 2.2 ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานรังวัด และแลกเปลี่ยน
ความรู้ ความเข้าใจ และทักษะที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งเจ้าพนักงานที่ดิน ระดับปฏิบัติงานหรือช านาญงาน  
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท : ทั่วไป  ชื่อต าแหน่งในสายงาน : เจ้าพนักงานที่ดิน  
ระดับต าแหน่ง : ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : เจ้าพนักงานที่ดิน 
สังกัด  : ส านักงานท่ีดินจังหวัดสงขลา สาขาสะบ้าย้อย     ส่วน / กลุ่ม / งาน      : ฝ่ายทะเบยีน  
เลขที่ต าแหน่ง :  10156 
วัตถุประสงค์และหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  โดยปฏิบัติงานด้านที่ดิน ตามแนวทาง แบบอย่าง ข้ันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีงาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับค าขอ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานเบื้องต้นในการขอท าธุรกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดิน และ/หรือ
อสังหาริมทรัพย์ การพิมพ์ การเขียน การแก้ทะเบียน จัดท าบัญชี สถิติ รายงาน สรุปผลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย์ 
ตลอดจนงานเอกสารต่าง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวกหรือสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 1.2 จัดท า เก็บรักษาและรวบรวมข้อมูลทะเบียนที่ดินของรัฐ ทะเบียนหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง ข้อมูลการจัดที่ดิน เพื่อให้เป็นศูนย์รวมข้อมูล
เกี่ยวกับท่ีดินของรัฐ และการจัดที่ดิน 
 1.3 จัดท ารายงานข้อมูลธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับผู้ประกอบการภาคเอกชนและประชาชนทั่วไปใช้ประกอบการพิจารณา
ลงทุนในธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ และตัดสินใจเลือกซื้อท่ีอยู่อาศัย 
 1.4 ตรวจสอบ จัดเตรียมการประชุม และจัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการจัดที่ดิน การควบคุมและคุ้มครองที่ดินของรัฐ การจัดสรรที่ดิน 
อาคารชุด เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและกฎหมาย 
 1.5 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกโฉนดที่ดินตามโครงการต่าง ๆ ตรวจสอบการท าประโยชน์ในที่ดินที่ได้จัดสรรให้ราษฎร เพื่อให้เป็นไป
ตามกฎหมาย และนโยบายของรัฐบาล 
 1.6 ปฏิบัติงานด้านระบบคอมพิวเตอร์ในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การบันทึกข้อมูลที่ดินและ/หรืออสังหาริมทรัพย์ด้วยระบบต่าง ๆ 
เพื่ออ านวยความสะดวกหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านทะเบียนในส านักงานท่ีดินและหน่วยงานภายนอก 
 1.7 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับท่ีดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย์อื่น ตลอดจนแก้ไขทะเบียน   
สิทธิครอบครองให้เป็นปัจจุบัน เพื่ออ านวยความสะดวกในการตรวจสอบหลักฐานการถือกรรมสิทธ์ิ และสิทธิครอบครองในท่ีดิน 
 1.8 การตรวจสอบกรรมสิทธิ์ในที่ดินของบุคคลต่าง ๆ ให้หน่วยงานที่มีกฎหมายรองรับให้ตรวจสอบทั่วประเทศตามระเบียบ กฎหมาย
และนโยบายของรัฐบาล 
 1.9 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. ด้านการบริการ   
 2.1 อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนหรือหน่วยงานที่เข้ามาติดต่อท าธุรกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย์ เพื่อตอบสนอง  
ความต้องการของประชาชนหรือหน่วยงาน 
 2.2 รวบรวมข้อมูล รายละเอียดของเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับท่ีดินและ/หรืออสังหาริมทรัพย์ ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือประสาน    
ขอข้อมูล เพื่อประกอบการพิจารณาด าเนินการตามกฎหมายของหน่วยงานนั้น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



แบบบรรยายลักษณะงานของต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติงานหรือช านาญงาน  
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท : ทั่วไป  ชื่อต าแหน่งในสายงาน : เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  
ระดับต าแหน่ง : ปฏิบัติงานหรือช านาญงาน  ชื่อต าแหน่งในการบริหารงาน : เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
สังกัด : ส านักงานท่ีดินจังหวัดสงขลา สาขาสะบ้าย้อย     ส่วน / กลุ่ม / งาน      : ฝ่ายอ านวยการ  
เลขที่ต าแหน่ง :  10157 
วัตถุประสงค์และหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป :  
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบตัิงานระดับต้น โดยปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าท่ีงาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพื่อให้งานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และเป้าหมายที่ก าหนด 
 1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพื่อใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 
 1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความถูกต้องตามกฎหมาย และระเบียบ 
ในการปฏิบัติงาน 
 1.4 ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือ และร่วมมือในงาน   
และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
 1.5 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. ด้านการบริการ   
 2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ช้ีแจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป 
เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
 2.2 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือ และความร่วมมือในงานการเงิน
และบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
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