










คำชี้แจง 
 

ประกอบการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง โครงสร้างอัตรากำลังและอำนาจหน้าที่ในสำนักงานที่ดิน 
 

 ตามที่กรมที่ดินได้มีคำสั่ง ที่ 346/2568 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2568 ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงาน
ภายในของสำนักงานที่ดินจังหวัด โดยมีผลตั้งแต่วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2568 นั้น  
 
 กรมท่ีดินขอเรียนชี้แจงข้อมูลเพิ่มเติม ดังนี้ 
 1. คำสั่งกรมที่ดิน ที่ 346/2568 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2568 เป็นการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน
ของสำนักงานที่ดินจังหวัด จำนวน 66 จังหวัด ที่มีฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน จากเดิมที่มีการแบ่งงานภายใน 
1 กลุ่มงาน 4 ฝ่าย เป็น 1 กลุ่มงาน 3 ฝ่าย โดยโอนภารกิจงานในฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดินไปกำหนดไว้
ในฝ่ายทะเบียนและฝ่ายรังวัด ดังนี้ 
 1.1 งานควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน ฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน โอนภารกิจไปกำหนดไว้
ในงานทะเบียนที่ดิน ฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัด  
  1.2 งานควบคุมและรักษาหลักฐานแผนที่ ฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน โอนภารกิจไปกำหนดไว้
ในงานบริหารงานช่าง ฝ่ายรังวัด สำนักงานที่ดินจังหวัด  
 2. สำหรับอัตรากำลังข้าราชการในฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน กรมที่ดินจะมีคำสั่งปรับปรุง 
การกำหนดตำแหน่งและแต่งตั้งข้าราชการให้ดำรงตำแหน่ง ดังนี้ 
  2.1 ตำแหน่งเจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ เกลี่ยอัตรากำลังไปกำหนดไว้ในฝ่ายอำนวยการ 
สำนักงานที่ดินจังหวัด 
  2.2 ตำแหน่งในสายงานทะเบียน (ตำแหน่งนักวิชาการที่ดินและตำแหน่งเจ้าพนักงานที่ดิน) เกลี่ยอัตรากำลัง
ไปกำหนดไวใ้นงานทะเบียนที่ดิน ฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัด หรือฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา 
(กรณีตำแหน่งว่าง) เพ่ือรองรับการกำหนดตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา เป็นระดับชำนาญการพิเศษ
  2.3 ตำแหน่งนายช่างรังวัด เกลี่ยอัตรากำลังไปกำหนดไว้ในงานบริหารงานช่าง ฝ่ายรังวัด สำนักงานที่ดินจังหวัด 
หรือฝ่ายรังวัด สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา (ภายในจังหวัดเดิม) เพื่อรองรับการกำหนดตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายรังวัด 
สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา เป็นระดับอาวุโส 
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  กองการเจ้าหน้าที่ กรมที่ดิน 
 โทร. 0 2141 5941 , 43 
 โทรสาร. 0 2143 9083 
 



แผนภูมิโครงสร้างและอำนาจหนา้ท่ีตามการปรับบทบาท ภารกิจ โครงสร้างและอัตรากำลังของกรมที่ดิน  

ตามมติ อ.ก.พ. กระทรวงมหาดไทย คร้ังท่ี 1/2568 เมื่อวันที่ 24 มกราคม 2568 

  
 

 

 มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (1) ดำเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายว่าด้วยอาคารชุด กฎหมายว่าด้วยช่างรังวัดเอกชน และกฎหมายว่าด้วยการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม ในเขตจังหวัด 
 (2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  การรังวัด การรังวัดพิสูจน์สอบสวนการทำประโยชน์ สอบเขต  
        หรือตรวจสอบเนื้อที่ การแบ่งแยกที่ดินออกเป็นหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเข้าเป็นแปลงเดียวกัน การทำแผนที่สำหรับที่ดิน รวมทั้งการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่าย และภาษีอากรเกี่ยวกับการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม             
        หรือการดำเนินการเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ 
 (3) กำกับดูแล ให้คำปรึกษา และสนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา และสำนักงานที่ดินอำเภอ 
 (4) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกบั 
การอำนวยการบริหารราชการของสำนักงานที่ ดินจังหวัด สาขา 
อำ เภอ  และกิ่ งอ ำ เภอ  เกี่ ย วกั บ งาน ธุ รก าร  งาน สารบ รรณ  
งานบริหารงานบุคคล  และอาคารสถานที่ของสำนักงานที่ ดิน  
งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานวัสดุครุภัณฑ์ งานประชุม 
งานประชาสัมพันธ์ ตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานอื่น โดยจัดให้มี
งานด้านบริหารทั่วไป และด้านการเงินและบัญชี ดังนี้ 
ด้านบริหารท่ัวไป   
- การวางแผนดำเนินงานและแผนปฏิบั ติการของสำนักงานที่ ดินจังหวัด 
- การขอต้ังงบประมาณของหน่วยงาน งานธุรการ งานสารบรรณ งานร้องทุกข์  
งานสวั สดิ การ งานประชาสั มพั นธ์  งานประชุ ม งานวั สดุ ครุ ภั ณฑ์  
งานยานพาหนะ การรักษาความปลอดภัย  
- งานบริหารงานบุคคล และการดูแลอาคารสถานที่   
- รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล พร้อมจัดทำข้อเสนอแนะเกี่ยวกับระบบ
การบริการและบริหารงานของหน่วยงาน ในสำนักงานที่ดินจังหวัด สาขา  
อำเภอ และกิ่งอำเภอ ให้เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดวินิจฉัยสั่งการ 
ด้านการเงินและบัญชี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ   
-  การจัดเก็บ นำฝาก และนำส่งเงินค่าธรรมเนียม ภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย  
ค่าอากรแสตมป์ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณหมวดต่าง ๆ การจัดเก็บ 
นำฝาก และเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ    
- จัดทำบัญชีและทะเบียนคุมต่าง ๆ ตามระบบบัญชีของกระทรวงการคลัง
และระเบียบของกรมที่ดิน   
- รวบรวมและรายงานข้อมูลสถิติปริมาณงานเกี่ยวกับงานการเงินของ
สำนักงานที่ดิน พร้อมทั้งรวบรวมและเก็บรักษาหลักฐานต่าง ๆ 

ฝ่ายอำนวยการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกบั 
- การควบคุม ดูแล รักษา และคุ้มครองป้องกันที่ดินอันเป็นสาธารณสมบัติ
ของแผ่นดิน     
- การขออนุญาตเข้าทำประโยชน์ การจัดหาผลประโยชน์ การขอสัมปทาน
ในที่ดินของรัฐ   
- การออกหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง   
- การจัดที่ดินเพื่อประชาชน การกำหนดสิทธิในที่ดิน   
- การขอให้ได้มาซึ่งที่ ดินเพื่อการศาสนา คนต่างด้าวและนิติบุคคล 
บางประเภท   
- การแก้ไขหรือเพิกถอนการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การจดทะเบียน
หรือจดแจ้งเอกสารรายการ จดทะเบียนอสังหาริมทรัพย์ที่กระทำไปโดย
คลาดเคลื่อนหรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย   
- การพิจารณากรณีราษฎรขอออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินเกิน 50 ไร่   
- ให้คำปรึกษา ตอบปัญหา ข้อหารือเกี่ยวกับปัญหากฎหมาย ปัญหาทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านต่าง ๆ ที่อยู่ในอำนาจของสำนักงานที่ดินจังหวัด  
สาขา อำเภอ และกิ่งอำเภอ 
- รวบรวมและรายงานสถิติปริมาณงานของสำนักงานที่ดินจังหวัด สาขา  
อำเภอ และกิ่งอำเภอ     
- พิจารณาเรื่องร้องเรียนที่เกิดข้ึนเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของสำนักงานที่ดิน
จังหวัด สาขา อำเภอ และกิ่งอำเภอ   
- การวางแผนและติดตามประเมินผลการตรวจราชการของเจ้าพนักงานที่ดิน
จังหวัด                         
- ประสานงานและเร่งรัดติดตามผลการปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ  
ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 

กลุ่มงานวิชาการทีด่ิน       

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกบั 
การพิจารณาและดำเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ ดิน  และหนังสือ
กรรมสิทธิ์ห้องชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์  
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ การจดทะเบียนอาคารชุด การประเมิน
ราคาทรัพย์สิน การค้าที่ดิน การจัดสรรที่ดิน การควบคุม จัดเก็บและรักษา
เอกสารทางทะเบียนที่ดิน ทะเบียนอาคารและโรงเรือน และเอกสารต่าง  ๆ
เกี่ ยวกับที่ ดินของสำนั กงานที่ ดินจังหวัดและสาขา ตลอดจนดำเนิ นการ 
ตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง แบ่งงานออกเป็น 2 งาน คือ          
1.  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
- การดำเนินการรับคำขอ สอบสวน ทำสัญญา แก้สารบัญการจดทะเบียน   
- ดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิ ชย์  เช่น ขาย ขายฝาก ให้  เช่า แลกเปลี่ ยน จำนอง   
การได้มาโดยการครอบครอง ภารจำยอม สิทธิเก็บกิน บรรยายส่วน เวนคืน ฯลฯ   
ประเมินราคาทรัพย์สิน   
- การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบ่งแยก และสอบเขตที่ดิน 
- ดำเนินงานเกี่ยวกับมรดก การออกใบแทน การจัดสรรที่ดิน การค้าที่ดินและ
ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุด เช่น จดทะเบียนอาคารชุด เป็นต้น 
2.  งานทะเบียนท่ีดิน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
- การควบคุม จัดเก็บ รักษาเอกสารทางทะเบียนที่ดิน ทะเบียนอาคารและ
โรงเรือน และเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดินของสำนักงานที่ดินจังหวัดและสาขา 
ตามระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับที่ดินของสำนักงานที่ดิน
จังหวัดและสาขา ตามโครงการพัฒนากรมที่ดินและเร่งรัดการออกโฉนดที่ดิน
ทั่วประเทศ พ.ศ.2534 ลงวันที่ 5 กรกฎาคม  2534 
- พิจารณาคำขอตรวจหลักฐานทางทะเบียน ตรวจสารบบ ขอแก้ชื่อตัว ชื่อสกุล 
ขอคัดและรับรองเอกสาร   
- จัดทำบัญชีอายัด และตรวจอายัด   
- จัดเก็บข้อมูลทะเบียนที่ดินด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

ฝ่ายทะเบยีน ฝ่ายรังวัด 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกบั 
การพิจารณาและดำเนินการรังวัดที่ดิน การพิสูจน์สอบสวนการทำประโยชน์ในที่ดิน 
การรังวัดออกหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง การรังวัดเพื่อการแผนที่อื่น ๆ  
การนำรูปแผนที่รังวัดใหม่ลงระวาง การตรวจสอบหลักฐานแผนที่ระวาง น.ส. 3ก. 
การลงที่หมายระวาง น.ส. 3ก. การกำกับ ดูแล การจัดเก็บรักษาเอกสาร 
หลักฐานแผนที่ และเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดินของสำนักงานที่ดินจังหวัด
และสาขา การซ่อมแซมระวางแผนที่ หมุดหลักฐานแผนที่ หลักฐานในการ
รังวัดต่าง ๆ และเครื่องมือเครื่องใช้ในการรังวัดทุกประเภท ตลอดจน
ดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยช่างรังวัดเอกชน แบ่งงานออกเป็น 2 งาน คือ               
1.  งานบริหารงานช่าง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ    
- การพิจารณาปัญหางานรังวัดของสำนักงานที่ดินจังหวัด สาขา อำเภอ และกิ่งอำเภอ 
- งานสารบรรณด้านการรั งวั ด จัดทำบั ญชีนั ดรั งวั ด จัดให้ เจ้าของที่ ดิ น 
ชี้ระวางแผนที่ รับเรื่องรังวัด ค้นหาหลักฐานแผนที่  
- จำลองแผนที่ ต่าง ๆ ประกอบคำขอ ประมาณการค่ าใช้ จ่ายในการรังวัด                   
จัดหาและเบิกจ่ายหมุดหลักเขต ออกหนังสือแจ้งเรื่องการรังวัดชี้แนวเขต    
- จัดทำงบเดือน งบปี เกี่ยวกับงานในฝ่ายรังวัด     
- ดูแล รักษา และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ช่าง จัดเก็บและบริการ
หลักฐานการรังวัด แผนที่ต้นร่าง ระวางแผนที่การออกโฉนด ระวางแผนที่รูปถ่าย 
ทางอากาศ และหลักฐานการคำนวณ    
- จัดเก็บข้อมูลการรังวัดและทำแผนที่ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์   
- การควบคุม จัดเก็บ และรักษาระวางแผนที่ ต้นร่างระวางแผนที่ และแผ่นพิมพ์
ของสำนักงานที่ดินจังหวัดและสาขา ตามระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการเขียน  
การเก็บและการใช้ระวางแผนที่ระบบพิกัดฉาก ยู.ที.เอ็ม. พ.ศ. 2530 ลงวันที่ 13 
มกราคม พ.ศ. 2530 นำรูปแผนที่รังวัดใหม่ลงระวาง   
- ตรวจสอบหลักฐานแผนที่ระวาง น.ส. 3ก. และการลงที่หมายระวาง น.ส. 3 ก. 
2.  งานรังวัด  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
- การรังวัดตามคำขอทุกประเภท รังวัดตามความต้องการของส่วนราชการ
และตามหนังสือศาล รังวัดออกหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง รังวัดเพื่อการ
แผนที่อื่น ๆ   
- วางโครงงานแผนที่ เพื่อการรังวัด คำนวณค่าพิกัดฉาก  ตรวจสอบและ 
ลงที่หมายรูปแผนที่    
- ตรวจเรื่องรังวัด เพื่อถอนเงินค่ามัดจำรังวัด    
- เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแก้ไขรูปแผนที่และเนื้อที่  จำลองรูปแผนที่
ประกอบการรังวัด    
- ตรวจสอบผลการรังวัดของสำนักงานช่างรังวัดเอกชน   



คำชี้แจง 
 

ประกอบการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง โครงสร้างอัตรากำลังและอำนาจหน้าที่ในสำนักงานที่ดิน 
 

 ตามที่กรมที่ดินได้มีคำสั่ง ที่ 346/2568 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2568 ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงาน
ภายในของสำนักงานที่ดินจังหวัด โดยมีผลตั้งแต่วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2568 นั้น  
 
 กรมท่ีดินขอเรียนชี้แจงข้อมูลเพิ่มเติม ดังนี้ 
 1. คำสั่งกรมที่ดิน ที่ 346/2568 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2568 เป็นการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งงานภายใน
ของสำนักงานที่ดินจังหวัด จำนวน 66 จังหวัด ที่มีฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน จากเดิมที่มีการแบ่งงานภายใน 
1 กลุ่มงาน 4 ฝ่าย เป็น 1 กลุ่มงาน 3 ฝ่าย โดยโอนภารกิจงานในฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดินไปกำหนดไว้
ในฝ่ายทะเบียนและฝ่ายรังวัด ดังนี้ 
 1.1 งานควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน ฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน โอนภารกิจไปกำหนดไว้
ในงานทะเบียนที่ดิน ฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัด  
  1.2 งานควบคุมและรักษาหลักฐานแผนที่ ฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน โอนภารกิจไปกำหนดไว้
ในงานบริหารงานช่าง ฝ่ายรังวัด สำนักงานที่ดินจังหวัด  
 2. สำหรับอัตรากำลังข้าราชการในฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน กรมที่ดินจะมีคำสั่งปรับปรุง 
การกำหนดตำแหน่งและแต่งตั้งข้าราชการให้ดำรงตำแหน่ง ดังนี้ 
  2.1 ตำแหน่งเจ้าพนักงานเครื่องคอมพิวเตอร์ เกลี่ยอัตรากำลังไปกำหนดไว้ในฝ่ายอำนวยการ 
สำนักงานที่ดินจังหวัด 
  2.2 ตำแหน่งในสายงานทะเบียน (ตำแหน่งนักวิชาการที่ดินและตำแหน่งเจ้าพนักงานที่ดิน) เกลี่ยอัตรากำลัง
ไปกำหนดไวใ้นงานทะเบียนที่ดิน ฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัด หรือฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา 
(กรณีตำแหน่งว่าง) เพ่ือรองรับการกำหนดตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา เป็นระดับชำนาญการพิเศษ
  2.3 ตำแหน่งนายช่างรังวัด เกลี่ยอัตรากำลังไปกำหนดไว้ในงานบริหารงานช่าง ฝ่ายรังวัด สำนักงานที่ดินจังหวัด 
หรือฝ่ายรังวัด สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา (ภายในจังหวัดเดิม) เพื่อรองรับการกำหนดตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายรังวัด 
สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา เป็นระดับอาวุโส 
 
 
 

------------------------------ 
 
 
 

  กองการเจ้าหน้าที่ กรมที่ดิน 
 โทร. 0 2141 5941 , 43 
 โทรสาร. 0 2143 9083 
 



แบบบรรยายลักษณะงานของตำแหน่งเจ้าพนักงานที่ดิน ระดับปฏิบัติงานหรือชำนาญงาน  
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตำแหน่ง 
ตำแหน่งประเภท : ทั่วไป  ชื่อตำแหน่งในสายงาน : เจ้าพนักงานที่ดิน  
ระดับตำแหน่ง : ปฏิบัติงานหรือชำนาญงาน  ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  :  เจ้าพนักงานที่ดิน 
สังกัด  : สำนักงานที่ดินจังหวัด 
   (ตามบัญชีแนบท้าย)    

ส่วน / กลุ่ม / งาน    :  ฝ่ายทะเบียน/งานทะเบียนที่ดิน  

เลขที่ตำแหน่ง :  ตามบัญชีแนบท้าย 
วัตถุประสงค์และหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยปฏิบัติงานด้านที่ดิน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
    1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับคำขอ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานเบื้องต้นในการขอทำธุรกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดิน 
          และ/หรืออสังหาริมทรัพย์ การพิมพ์ การเขียน การแก้ทะเบียน จัดทำบัญชี สถิติ รายงาน สรุปผลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ดิน  
           และ/หรืออสังหาริมทรัพย์ ตลอดจนงานเอกสารต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกหรือสนับสนุนงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    1.2  จัดทำ เก็บรักษาและรวบรวมข้อมูลทะเบียนที่ดินของรัฐ ทะเบียนหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง ข้อมูลการจัดที่ดิน 
  เพ่ือให้เป็นศูนย์รวมข้อมูลเกี่ยวกับที่ดินของรัฐ และการจัดที่ดิน 
    1.3 จัดทำรายงานข้อมูลธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับผู้ประกอบการภาคเอกชนและประชาชนทั่วไป  
  ใช้ประกอบการพิจารณาลงทุนในธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ และตัดสินใจเลือกซ้ือที่อยู่อาศัย 
    1.4 ตรวจสอบ จัดเตรียมการประชุม และจัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการจัดที่ดิน การควบคุมและคุ้มครองที่ดินของรัฐ 
  การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด เพ่ือให้เป็นตามระเบียบและกฎหมาย 
    1.5  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกโฉนดที่ดินตามโครงการต่าง ๆ ตรวจสอบการทำประโยชน์ในที่ดินที่ได้จัดสรรให้ราษฎร  
  เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย และนโยบายของรัฐบาล 
    1.6 ปฏิบัติงานด้านระบบคอมพิวเตอร์ในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การบันทึกข้อมูลที่ดินและ/หรืออสังหาริมทรัพย์ 
           ด้วยระบบต่าง ๆ  เพ่ืออำนวยความสะดวกหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านทะเบียนในสำนักงานที่ดินและหน่วยงานภายนอก 
    1.7  ตรวจสอบการจัดเก็บเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย์อ่ืน ตลอดจนแก้ไข 
           ทะเบียนสิทธิครอบครองให้เป็นปัจจุบัน เพ่ืออำนวยความสะดวกในการตรวจสอบหลักฐานการถือกรรมสิทธิ์และสิทธิ  
           ครอบครองในที่ดิน  
    1.8  การตรวจสอบกรรมสิทธิ์ในที่ดินของบุคคลต่าง ๆ ให้หน่วยงานที่มีกฎหมายรองรับให้ตรวจสอบทั่วประเทศ ตามระเบียบ 
           กฎหมาย และนโยบายของรัฐบาล 
    1.9  ตรวจสอบการจัดทำบัญชีอายัด ตรวจอายัด คำขอตรวจหลักฐานทางทะเบียน ตรวจสารบบ ขอแก้ชื่อตัว ชื่อสกุล  
  ขอคัดและรับรองเอกสาร 
    1.10 จัดเก็บ รักษาเอกสารทางทะเบียนที่ดิน ทะเบียนอาคารและโรงเรือน และรักษาเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดิน   
  ดูแลรักษาห้องสารบบที่ดินให้ปลอดภัยเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามระเบียบ คำสั่ง และวิธีการ     
    1.11 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ด้านการบริการ   
 2.1 อำนวยความสะดวกแก่ประชาชนหรือหน่วยงานที่เข้ามาติดต่อทำธุรกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดิน และ/หรืออสังหาริมทรัพย์  
  เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนหรือหน่วยงาน 
 2.2 รวบรวมข้อมูล รายละเอียดของเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดินและ/หรืออสังหาริมทรัพย์ ให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  หรือประสานขอข้อมูล เพ่ือประกอบการพิจารณาดำเนินการตามกฎหมายของหน่วยงานนั้น ๆ 

 
 



บัญชีแนบท้าย 
แบบบรรยายลักษณะงานของตำแหน่งเจ้าพนักงานที่ดิน ระดับปฏิบัติงานหรือชำนาญงาน 

งานทะเบียนที่ดิน ฝ่ายทะเบียน สำนักงานที่ดินจังหวัด 
 

ลำดับที่ สำนักงานที่ดินจังหวัด ตำแหน่งเลขที่ 
1 กระบี่ 6312  
2 กำแพงเพชร 3882 
3 ชัยภูมิ 4663 
4 นครปฐม 5764  
5 นครพนม 5899 
6 นครราชสีมา 6026  
7 บุรีรัมย์ 7006  
8 ปราจีนบุรี 7385 
9 ปัตตานี 7460  

10 พัทลุง 7715 
11 พิจิตร 7790 
12 เพชรบูรณ์  8022  
13 เพชรบุรี 8143 
14 แพร่ 8221 
15 พะเยา 8318 
16 มหาสารคาม 8519 
17 ยโสธร 8697 
18 ร้อยเอ็ด 8987 
19 ราชบุรี 2641  
20 ลพบุรี 9269 
21 ศรีสะเกษ 9731  
22 สกลนคร 9888  
23 สตูล 10192  
24 สุโขทัย 10587  
25 สุรินทร์ 10973 
26 อุดรธานี 11183  
27 อุตรดิตถ์ 11327 
28 อุทัยธานี 11406 
29 อุบลราชธานี 11478 

 



แบบบรรยายลักษณะงานของตำแหน่งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการหรือชำนาญการ  
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตำแหน่ง 
ตำแหน่งประเภท   :   วิชาการ วิชาการ                                        ชื่อตำแหน่งในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตำแหน่ง      :   ปฏิบัติการหรือชำนาญการ                                   ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  :  นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด               :   สำนักงานที่ดินจังหวัด  
      (ตามบัญชีแนบท้าย)       

ส่วน / กลุ่ม / งาน   : ฝ่ายทะเบียน/งานทะเบียนทีด่ิน  

เลขที่ตำแหน่ง       :   ตามบัญชีแนบท้าย 
วัตถุประสงค์และหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการที่ดิน
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1  ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพย์อย่างอ่ืน เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง  
  ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2  ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณา วินิจฉัย ให้คำปรึกษา ตอบข้อร้องเรียนและดำเนินการที่เกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
  การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกำหนดสิทธิในที่ดิน การควบคุมทะเบียนที่ดิน การทอดทิ้งไม่ทำประโยชน์ในที่ดิน 
           หรือปล่อยให้เป็นที่รกร้างว่างเปล่า การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เช่น การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ 
   ค่าใช้จ่าย การรับคำขอเบ็ดเตล็ดต่าง ๆ เป็นต้น การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การจัดการที่ดินของรัฐ การคุ้มครองที่ดินของรัฐ  
  ตลอดจนการเพิกถอนหรือแก้ไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  การเพิกถอนหรือแก้ไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
   เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และวิธีการ 
    1.3  ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ในการพัฒนาการจัดการที่ดินของรัฐ การคุ้มครองที่ดินของรัฐ การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน   
          การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกำหนดสิทธิในที่ดิน การควบคุมทะเบียนที่ดิน การทอดทิ้งไม่ทำประโยชน์ในที่ดิน  
           หรือปล่อยให้เป็นที่รกร้างว่างเปล่า การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การเพิกถอนหรือแก้ไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  
          การเพิกถอนหรือแก้ไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป 
          อย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.4 พิจารณาตรวจสอบการจัดทำบัญชีอายัด ตรวจอายัด คำขอตรวจหลักฐานทางทะเบียน ตรวจสารบบ ขอแก้ชื่อตัว ชื่อสกุล  
  ขอคัดและรับรองเอกสาร 
 1.5 ควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรักษาเอกสารทางทะเบียนที่ดิน ทะเบียนอาคารและโรงเรือน และรักษาเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดิน 
           และรักษาห้องสารบบที่ดินให้ปลอดภัยเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามระเบียบ คำสั่ง และวิธีการ     
   1.6  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงาน  การกำหนดตัวชี้วัด การติดตามและประเมินผล 
 ของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์  
    ตามที่กำหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือ 
       ความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 
     เผยแพร่ความรู้ ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายว่าด้วยอาคารชุด กฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน  
     กฎหมายว่าด้วยช่างรังวัดเอกชน กฎหมายว่าด้วยการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม และกฎหมายอื่น ๆ  
     ที่เก่ียวข้องแก่บุคคล กลุ่มบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจอย่างถูกต้อง 

 
 
 



บัญชีแนบท้าย 
แบบบรรยายลักษณะงานของตำแหน่งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการหรือชำนาญการ 

งานทะเบียนที่ดิน ฝ่ายทะเบียน  สำนักงานที่ดินจังหวัด 
 

ลำดับที่ สำนักงานที่ดินจังหวัด ตำแหน่งเลขที่ 
1 กาฬสินธุ์ 3757 
2 ขอนแก่น 3969 
3 ชลบุร ี 4390 
4 ชัยนาท 4576 
5 ชุมพร 4797 
6 เชียงใหม่ 4889 
7 เชียงราย 5185 
8 ตรัง 5381 
9 ตาก 5505 

10 นครสวรรค์ 6581 
11 หนองคาย 6735 
12 นราธิวาส 2417 
13 น่าน 6910 
14 ประจวบคีรีขันธ์ 1519 
15 พังงา 7647 
16 พิษณุโลก 7904 
17 ภูเก็ต  1622 
18 ยะลา 8779 
19 ระยอง 8888 
20 เลย 9639 
21 สงขลา 10022 
22 สุพรรณบุรี 10689 
23 หนองบัวลำภู 3009 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบบรรยายลักษณะงานของตำแหน่งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการหรือชำนาญการ  
 

แบบบรรยายลักษณะงานรายตำแหน่ง 
ตำแหน่งประเภท   :   วิชาการ วิชาการ                                        ชื่อตำแหน่งในสายงาน : นักวิชาการที่ดิน  
ระดับตำแหน่ง      :   ปฏิบัติการหรือชำนาญการ                                   ชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน  :  นักวิชาการที่ดิน 
สังกัด               :   สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา  
     (ตามบัญชีแนบท้าย)       

ส่วน / กลุ่ม / งาน   : ฝ่ายทะเบียน  

เลขที่ตำแหน่ง      :   ตามบัญชีแนบท้าย 
วัตถุประสงค์และหน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป :  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการที่ดิน 
ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

หน้าที่งาน 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม และตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวกับงานที่ดินและอสังหาริมทรัพย์อย่างอ่ืน เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง   
         ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน สามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
    1.2 ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณา วินิจฉัย ให้คำปรึกษา ตอบข้อร้องเรียนและดำเนินการที่เกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  
           การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกำหนดสิทธิในที่ดิน การควบคุมทะเบียนที่ดิน การทอดทิ้งไม่ทำประโยชน์ในที่ดิน 
 หรือปล่อยให้เป็นที่รกร้างว่างเปล่า การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เช่น การสอบสวนสิทธิ การประเมินราคา การเรียกเก็บ 
 ค่าใช้จ่าย การรับคำขอเบ็ดเตล็ดต่าง ๆ เป็นต้น การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด การจัดการที่ดินของรัฐ การคุ้มครองที่ดินของรัฐ 
 ตลอดจนการเพิกถอนหรือแก้ไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  การเพิกถอนหรือแก้ไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
             เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และวิธีการ 
 1.3 ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ในการพัฒนาการจัดการที่ดินของรัฐ การคุ้มครองที่ดินของรัฐ การออกหนังสือแสดงสิทธิ 
           ในที่ดิน การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน การกำหนดสิทธิในที่ดิน การควบคุมทะเบียนที่ดิน การทอดทิ้งไม่ทำประโยชน์ 
             ในที่ดิน หรือปล่อยให้เป็นที่รกร้างว่างเปล่า การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การเพิกถอนหรือแก้ไขหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  
           การเพิกถอนหรือแก้ไขการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม การจัดสรรที่ดิน อาคารชุด เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมี 
           ประสิทธิภาพ 
 1.4 ศึกษา พิจารณาอุทธรณ์ ทำคำให้การ แก้คำฟ้องคดีปกครอง 
 1.5 พิจารณาตรวจสอบการจัดทำบัญชีอายัด ตรวจอายัด คำขอตรวจหลักฐานทางทะเบียน ตรวจสารบบ ขอแก้ชื่อตัว ชื่อสกุล  
           ขอคัดและรับรองเอกสาร 
 1.6 ควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรักษาเอกสารทางทะเบียนที่ดิน ทะเบียนอาคาร และโรงเรือน และรักษาเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดิน 
            และรักษาห้องสารบบที่ดินให้ปลอดภัยเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามระเบียบ คำสั่ง และวิธีการ     
 1.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงาน การกำหนดตัวชี้วัด การติดตามและประเมินผล 
    ของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ 
           ตามที่กำหนดไว้ 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือ 
            ความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

 เผยแพร่ความรู้ ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายว่าด้วยอาคารชุด กฎหมายว่าด้วยการจัดสรรที่ดิน  
     กฎหมายว่าด้วยช่างรังวัดเอกชน กฎหมายว่าด้วยการเช่าอสังหาริมทรัพย์เพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม และกฎหมายอื่น ๆ 
     ที่เก่ียวข้องแก่บุคคล กลุ่มบุคคล หน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจอย่างถูกต้อง 

 
 



บัญชีแนบท้าย 
แบบบรรยายลักษณะงานของตำแหน่งนักวิชาการที่ดิน ระดับปฏิบัติการหรือชำนาญการ 

ฝ่ายทะเบียน  สำนักงานที่ดินจังหวัดสาขา 
 

ลำดับที่ สำนักงานที่ดินจังหวัด สาขา ตำแหน่งเลขที่ 

1 กาญจนบุรี ทองผาภูมิ 3677 

2 ขอนแก่น สีชมพู 3535 

3   แวงน้อย 3759 

4 เชียงใหม่ เชียงดาว 8640 

5 นครราชสีมา ขามทะเลสอ 3427 

6 นครศรีธรรมราช ลานสกา 4188 

7   ทุ่งใหญ่ 6374 

8 นครสวรรค์ หนองบัว 6819 

9 นราธิวาส สุไหงโก-ลก 10353 

10   บาเจาะ 10826 

11 น่าน นาน้อย 5506 

12 พังงา ตะกั่วทุ่ง 7386 

13 พิจิตร โพธิ์ประทับช้าง 7791 , 8988 

14 พิษณุโลก วัดโบสถ์ 4275 

15 พะเยา แม่ใจ 8466 

16 ยะลา รามัน 11407 

17 ลำพูน บ้านโฮ่ง 9549 

18 ลำปาง เถิน 9379 

19 สงขลา นาทวี 11704 

20 สระแก้ว อรัญประเทศ 10239 

21 อุดรธานี หนองวัวซอ 10974 
 


