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   1  ฝ�ายอํานวยการ  

     มีหน�า ท่ีและความรับผิดชอบในการอํานวยการบริหารราชการของสํานักงานท่ีดิน
จังหวัด สาขา และอําเภอ เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานบุคคลและอาคารสถานท่ีของ
สํ านั กงาน ท่ี ดิน  ง านการ เ งินและบัญชี   งานงบประมาณ  งานวั ส ดุครุภัณฑ(   งานประชุม   งาน
ประชาสัมพันธ(  ตลอดจนประสานงานกับหน+วยงานอ่ืน  โดยจัดให�มีงานด�านบริหารท่ัวไป  และด�านการเงิน
และบัญชี  ดังนี้ 

1.1 ด�านบริหารท่ัวไป มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการวางแผนดําเนินงานและ
แผนปฏิบัติการของสํานักงานท่ีดินจังหวัด การขอต้ังงบประมาณของหน+วยงาน งานธุรการ งานสารบรรณ  งาน
บริหารงานบุคคลงานร�องทุกข( งานสวัสดิการ งานประชาสัมพันธ( งานประชุม งานวัสดุครุภัณฑ( งาน
ยานพาหนะ การดูแลอาคารสถานท่ี การรักษาความปลอดภัย รวบรวมและวิเคราะห(ข�อมูล พร�อมจัดทํา
ข�อเสนอแนะเก่ียวกับระบบการบริการและบริหารงานของหน+วยงานในสํานักงานท่ีดินจังหวัด สาขา และ
อําเภอ ให�เจ�าพนักงานท่ีดินจังหวัดวินิจฉัยสั่งการ 

1.2.1 ด�านการเงินและบัญชี มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบงานด�านการเงินและบัญชีของ
สํานักงานท่ีดินจังหวัด เก่ียวกับการจัดเก็บ นําฝาก และนําส+งเงินค+าธรรมเนียม  ภาษีเงินได�หัก ณ ท่ีจ+าย  ค+าอากร
แสตมป9การเบิกจ+ายเงินงบประมาณหมวดต+างๆการจัดเก็บนําฝาก และเบิกจ+ายเงินนอกงบประมาณ  จัดทํา
บัญชีและทะเบียนคุมต+าง ๆ ตามระบบบัญชีของกระทรวงการคลังและระเบียบกรมท่ีดิน รวบรวมรายงาน
ข�อมูลสถิติปริมาณงานเก่ียวกับงานการเงินของสํานักงานท่ีดิน  พร�อมท้ังรวบรวมและเก็บรักษาหลักฐานต+าง ๆ  



 2  กลุ'มงานวิชาการท่ีดิน   

        มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ดูแล รักษา และคุ�มครองป<องกันท่ีดินอันเป=นสา
ธารณสมบัติของแผ+นดิน  การขออนุญาตเข�าทําประโยชน(  การจัดหาผลประโยชน(  การขอสัมปทานในท่ีดินของ
รัฐ  การออกหนังสือสําคัญสําหรับท่ีหลวง การจัดท่ีดินเพ่ือประชาชน การกําหนดสิทธิในท่ีดิน การขอให�ได�มาซ่ึง
ท่ีดินเพ่ือการศาสนา  คนต+างด�าว  และนิติบุคคลบางประเภท  การแก�ไขหรือเพิกถอนการออกหนังสือแสดง
สิทธิในท่ีดิน  การจดทะเบียนหรือจดแจ�งเอกสารรายการจดทะเบียนอสังหาริมทรัพย(ท่ีกระทําไปโดย
คลาดเคลื่อนหรือไม+ชอบด�วยกฎหมาย พิจารณากรณีราษฎรขอออกหนังสือแสดงสิทธิ์ในท่ีดินเกิน 50 ไร+  ให�
คําปรึกษา  ตอบปEญหา  ข�อหารือเก่ียวกับปEญหากฎหมาย  ปEญหาทางปฏิบัติเก่ียวกับงานด�านต+าง ๆ ท่ีอยู+ใน
อํานาจของสํานักงานท่ีดินจังหวัด  สาขา  และอําเภอ  รวบรวมและรายงานสถิติปริมาณงานของสํานักงานท่ีดิน
จังหวัด  สาขา  และอําเภอ  พิจารณาเรื่องร�องเรียนท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับงานในหน�าท่ีของสํานักงานท่ีดิน
จังหวัด  สาขา  และอําเภอ  วางแผนและติดตามประเมินผลการตรวจราชการของเจ�าพนักงานท่ีดิน
จังหวัด  ประสานงานและเร+งรัดติดตามผลการปฏิบัติงานโครงการต+าง ๆ ท่ีอยู+ในความรับผิดชอบของกรมท่ีดิน 

3  ฝ�ายทะเบียน   

มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการพิจารณาและดําเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดินและหนังสือกรรมสิทธิ์ห�องชุด  การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย(ตามประมวล
กฎหมายแพ+งและพาณิชย(  การจดทะเบียนอาคารชุด  การประเมินราคาทรัพย(สิน  การค�าท่ีดิน  การจัดสรร
ท่ีดิน  การควบคุม  จัดเก็บ  และรักษาเอกสารทางทะเบียนท่ีดิน  ทะเบียนอาคารและโรงเรือน  ตลอดจน
ดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง  แบ+งงานออกเป=น  3  งาน  คือ  

3.1  งานทะเบียนสิทธิและนิติกรรม1,2   

มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการดําเนินการรับคําขอ สอบสวน ทําสัญญา แก�สารบัญการ
จดทะเบียน ดําเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย(ตามประมวลกฎหมายแพ+งพาณิชย(
และ เช+น ขาย  ขายฝาก ให�  เช+า  แลกเปลี่ยน จํานอง  การได�มาโดยการครอบครอง ภารจํายอม  สิทธิเก็บกิน
บรรยายส+วน  เวนคืน ฯลฯ  ประเมินราคาทรัพย(สิน  การออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน รวม แบ+งแยก และสอบ
เขตท่ีดิน  ดําเนินงานเก่ียวกับมรดก การออกใบแทน  การจัดสรรท่ีดิน  การค�าท่ีดินและดําเนินกาตามกฎหมาย
ว+าด�วยอาคารชุด เช+น จดทะเบียนอาคารชุด  เป=นต�น 

3..2  งานทะเบียนท่ีดิน  

มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุม จัดเก็บ และรักษาเอกสารทางทะเบียน
ท่ีดิน  ทะเบียนอาคารและโรงเรือน  พิจารณาคําขอตรวจหลักฐานทางทะเบียน ตรวจสารบบ ขอแก�ชื่อตัว ชื่อ
สกุล ขอคัดและรับรองเอกสาร จัดทําบัญชีอายัดและตรวจอายัด  จัดเก็บข�อมูลทะเบียนท่ีดินด�วยเครื่อง
คอมพิวเตอร( 

 

 

 

 



4  ฝ�ายควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดิน  

                มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการกํากับ ดูแล การจัดเก็บรักษาเอกสารทางทะเบียน
ท่ีดินท่ีหลักฐานแผนท่ี  และเอกสารต+าง ๆเก่ียวกับท่ีดินของสํานักงานท่ีดินจังหวัดและสาขา  การนํารูปแผนท่ี
รังวัดใหม+ลงระวาง การตรวจสอบหลักฐานแผนท่ีระวาง น.ส. 3 ก  การลงท่ีหมายระวาง น.ส. 3 ก  โดยแบ+ง
งานออกเป=น  2  งาน  ดังนี้ 

             4.1  งานควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดิน   

            มีหน�าท่ีความรับผิดชอบในการควบคุม  จัดเก็บ และรักษาเอกสารต+าง ๆ เก่ียวกับท่ีดินของ
สํานักงานท่ีดินจังหวัดและสาขา  ตามระเบียบกรมท่ีดินว+าด�วยการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารเก่ียวกับท่ีดิน
และห�องชุด  เพ่ือเก็บรักษาโดยระบบไมโครฟJล(ม  หรือระบบเอกสาร พ.ศ. 2548 

             4.2  งานควบคุมและรักษาหลักฐานแผนท่ี  

                  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบในการควบคุมจัดเก็บ และรักษาระวางแผนท่ี  ต�นร+างระวางแผนท่ีท่ี
และแผ+นพิมพ(ของสํานักงานท่ีดินจังหวัดและสาขา  ตามระเบียบกรมท่ีดินว+าด�วยการเขียน  การเก็บและการใช�
ระวางแผนท่ีระบบพิกัดฉาก  ยู.ที.เอ็ม.  พ.ศ. 2530  ลงวันท่ี  13  มกราคม  พ.ศ. 2530  นํารูปแผนท่ีรังวัด
ใหม+ลงระวาง  ตรวจสอบหลักฐานแผนท่ีระวาง น.ส. 3 ก และการลงท่ีหมายระวาง น.ส. 3 ก  

             5.  ฝ�ายรังวัด 

         มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการพิจารณาและดําเนินการรังวัดท่ีดิน  การพิสูจน(
สอบสวนการทําประโยชน(ในท่ีดิน  การรังวัดออกหนังสือสําคัญสําหรับท่ีหลวง  การรังวัดเพ่ือการแผนท่ี
อ่ืน ๆ ควบคุมดูแลรักษา  ซ+อมแซมระวางแผนท่ี  หมุดหลักฐานแผนท่ี  หลักฐานในการรังวัดต+าง ๆและ
เครื่องมือเครื่องใช�ในการรังวัดทุกประเภท  ตลอดจนดําเนินการตามกฎหมายว+าด�วยช+างรังวัดเอกชน  แบ+งงาน
ออกเป=น  2  งาน  คือ 

             5.1  งานบริหารงานช+าง   

                      มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการพิจารณาปEญหางานรังวัดของสํานักงานท่ีดิน
จังหวัด  สาขา  และอําเภอ  งานสารบรรณด�านการรังวัด  จัดทําบัญชีนัดรังวัด  จัดให�เจ�าของท่ีดินชี้ระวางแผน
ท่ี  รับเรื่องรังวัด  ค�นหาหลักฐานแผนท่ี จําลองแผนท่ีต+าง ๆ ประกอบคําขอ  ประมาณการค+าใช�จ+ายในการ
รังวัด  จัดหาและเบิกจ+ายหมุดหลักเขต  ออกหนังสือแจ�งเรื่องการรังวัดชี้แนวเขต  จัดทํางบเดือน  งบ
ปL  เก่ียวกับงานในฝMายรังวัด  ดูแล รักษา  และควบคุมการเบิกจ+ายวัสดุ  ครุภัณฑ(ช+าง  จัดเก็บและบริการ
หลักฐานการรังวัด  แผนท่ีต�นร+าง  ระวางแผนท่ีการออกโฉนด  ระวางแผนท่ีรูปถ+ายทางอากาศ  และหลักฐาน
การคํานวณ  จัดเก็บข�อมูลการรังวัดและทําแผนท่ีด�วยเครื่องคอมพิวเตอร( 

             5.2  งานรังวัด  

                    มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการรังวัดตามคําขอทุกประเภท  รังวัดตามความ
ต�องการของส+วนราชการและตามหนังสือศาล  รังวัดออกหนังสือสําคัญสําหรับท่ีหลวง  รังวัดเพ่ือการแผนท่ี
อ่ืนๆ วางโครงงานแผนท่ีเพ่ือการรังวัด  คํานวณค+าพิกัดฉาก  ตรวจสอบและลงท่ีหมายรูปแผนท่ี  ตรวจเรื่อง
รังวัดเพ่ือถอนเงินค+ามัดจํารังวัด  เสนอความเห็นเก่ียวกับการแก�ไขรูปแผนท่ีและเนื้อท่ี  จําลองรูปแผนท่ี
ประกอบการรังวัด  ตรวจสอบผลการรังวัดของสํานักงานช+างรังวัดเอกชน 


