
 
ส ำเนำคู่ฉบับ 

 
ค ำสั่งส ำนักงำนที่ดินจังหวัดฉะเชิงเทรำ 

ที่   19 /2567 
เรื่อง  กำรมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำร 

ของส ำนักงำนที่ดินจังหวัดฉะเชิงเทรำ 
------------------------------- 

   เพ่ือให้เป็นกำรสมควรมอบหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติ รำชกำรของข้ำรำชกำร
ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว ของส ำนักงำนที่ดินจังหวัดฉะเชิงเทรำเสียใหม่  ให้มีควำมเหมำะสมและเป็น
ปัจจุบัน จึงให้ยกเลิกค ำสั่งส ำนักงำนที่ดินจังหวัดฉะเชิงเทรำ ที่  7/2566 ลงวันที่  22 กุมภำพันธ์ 2566             
ค ำสั่งที่ 11/2566 ลงวันที่ 28 เมษำยน 2566 ค ำสั่งที่ 7/2567 ลงวันที่ 23 มกรำคม 2567 เรื่อง กำร
มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำร ของส ำนักงำนที่ดินจังหวัดฉะเชิงเทรำ และให้ใช้ค ำสั่ง
นี้แทน 

1.  ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
 ๑.๑ เจ้ำหน้ำที ่ ประกอบด้วย 
 1) นำงสำวอรุณ  มุมิ   หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร 
 2) นำงสำวสุวรรฒณำ  แหยมบุญ เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน 
 3) นำงสำวสุพัตรำ  จ้ำเสียง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   
 4) นำงสำวจิตติมำ   ศิลป์สวัสดิ์ เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน 
 5) นำงสำวดอกแก้ว  ศรีบุญเรือง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน 
 6) นำงสำวมัญษกำญ  วิรัญโท เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติงำน 

๗) นำงสำวฑิฆัมพร วงศ์พัฒนกุล   เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
 ๘) นำยมณู   เอียวเจริญ  พนักงำนขับรถยนต์       ลูกจ้ำงประจ ำ 
 ๙) นำยกันต์ธีร์  อรมณ ี  พนักงำนบันทึกข้อมูล  พนักงำนรำชกำร 
     ๑0) นำยศรัณย์          ศรีค ำดี         พนักงำนคอมพิวเตอร์  พนักงำนรำชกำร 
     ๑1) นำงสำววรำภรณ์  สระบุรินทร์   พนักงำนเครื่องคอมพิวเตอร์         พนักงำนรำชกำร 
     12) นำงสำวสุมล   แก้วรัศมี เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี   ลูกจ้ำงชั่วครำว 
     13) นำงสำวนุชจรีย์   พินอุไร  เจ้ำพนักงำนธุรกำร        ลูกจ้ำงชั่วครำว 
      ๑๔) นำงสำวพนิดำ  ดวงโกศล    พนักงำนสถำนที ่   ลูกจ้ำงชั่วครำว 
     ๑๕) นำยยะยำห์ กะจิ  คนสวน      ลูกจ้ำงชั่วครำว 

 1.2  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  ให้หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรอ ำนวยกำรบริหำร
รำชกำรของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด/สำขำ/อ ำเภอ เกี่ยวกับงำนธุรกำรงำนสำรบรรณ งำนบริหำรงำนบุคคล           
งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ/นอกงบประมำณ งำนวัสดุครุภัณฑ์ งำนจัดซื้อจัดจ้ำง งำนประชุม               
งำนประชำสัมพันธ์ กำรดูแลสถำนที่/สิ่งอ ำนวยควำมสะดวก ตลอดจนกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน โดยแบ่ง
งำนออกเป็น 2 ด้ำน คือ 
 
 

1.2.1 ด้ำนบริหำร... 
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  1.2.1 ด้ำนบริหำรทั่วไป ประกอบด้วย นำงสำวสุพัตรำ จ้ำเสียง, นำงสำวมัญษกำญ 
วิรัญโท, นำยมณู เอียวเจริญ, นำยกันต์ธีร์ อรมณี, นำงสำวนุชจรีย์ พินอุไร, นำงสำววรำภรณ์  สระบุรินทร์, 
นำงสำวพนิดำ ดวงโกศล, นำยยะยำห์ กะจิ เป็นเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ในกำรวำงแผน
ด ำเนินงำนและแผนปฏิบัติกำรของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด กำรขอตั้งงบประมำณของหน่วยงำน งำนธุรกำร       
งำนสำรบรรณ งำนบริหำรงำนบุคคล งำนร้องทุกข์  งำนสวัสดิกำร งำนประชำสัมพันธ์  งำนจัดซื้อจัดจ้ำง          
งำนประชุม งำนวัสดุครุภัณฑ์ งำนยำนพำหนะ กำรดูแลอำคำรสถำนที่ กำรรักษำควำมปลอดภัย รวบรวมและ
วิเครำะห์ข้อมูล พร้อมจัดท ำข้อเสนอแนะเกี่ยวกับระบบกำรบริกำรและกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนในส ำนักงำน
ที่ดินจังหวัด/สำขำ/อ ำเภอ ผ่ำนหัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำรเพ่ือเสนอเจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดวินิจฉัยสั่งกำร 
     1.2.2  ด้ำนกำรเงินและบัญชี  ให้  นำงสำวสุวรรฒณำ แหยมบุญ หัวหน้ำงำน
กำรเงินและบัญชี นำงสำวจิตติมำ ศิลป์สวัสดิ์ , นำงสำวดอกแก้ว ศรีบุญเรือง และนำงสำวสุมล แก้วรัศมี              
เป็นเจ้ำหน้ำที่ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ด้ำนกำรเงินและบัญชี ของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด/สำขำ/อ ำเภอ เกี่ยวกับ
กำรจัดเก็บ น ำฝำก และน ำส่งเงินค่ำธรรมเนียม ภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย ค่ำอำกรแสตมป์ กำรบริหำรเงิน
งบประมำณ /เงินนอกงบประมำณ จัดท ำบัญชีและทะเบียนคุมประเภทต่ำง ๆ กำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS 
และปฏิบัติงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง และกรมที่ดินก ำหนด งำนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำ  ตรวจสอบใบส ำคัญรับเงินทุกประเภท รวบรวมและรำยงำน ข้อมูลในระบบ GFMIS ข้อมูลสถิติ
ปริมำณงำนเกี่ยวกับงำนกำรเงินของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด/สำขำ/อ ำเภอ พร้อมทั้งรวบรวมแ ละจัดเก็บ
ใบเสร็จรับเงิน/เอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ไว้ในที่ปลอดภัย เพ่ือรอรับกำรตรวจ และปฏิบัติงำนอ่ืน  ๆ ตำมที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ทั้งนี้ ให้หัวหน้ำฝ่ำย และหัวหน้ำงำน มอบหมำยงำนให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนตำมควำม
เหมำะสม 
  ในกรณีหัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร ไม่อยู่ หรืออยู่ แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ปฏิบัติหน้ำที่แทน
ตำมล ำดับ  ดังนี้ 

  1. นำงสำวสุวรรฒณำ แหยมบุญ    เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  
 2. นำงสำวสุพัตรำ  จ้ำเสียง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 

1.3  กำรมอบหมำยงำนฝ่ำยอ ำนวยกำรให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะ ดังนี้ 
       1)  นำงสำวสุพัตรำ  จ้ำเสียง  มีหน้ำที่  

  - ร่ำง/พิมพ์โต้ตอบหนังสือรำชกำร 
  - จัดท ำตัวชี้วัด/P.M.Q.A./พัฒนำรำยบุคคล/กำรประเมินพิจำรณำควำมชอบประจ ำปี 
  - จัดท ำค ำรับรองปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
  - จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 
  - จัดท ำเรื่องจัดซื้อจัดจ้ำง กำรจ ำหน่ำยพัสดุ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
  - จัดท ำทะเบียนรับ – จ ำหน่ำย พัสดุ/ครุภัณฑ์/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  - จัดซื้อ/จัดจ้ำง ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  - เป็นเจ้ำหน้ำที่ส่งข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร และดูแลศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
  - บันทึกข้อมูลฝ่ำยอ ำนวยกำรในระบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในส ำนักงำนที่ดิน (MIS) 
  - จัดท ำเรื่องขอรับเครื่องรำชฯ 
  - จัดท ำรำยงำนประเมินผลกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนประจ ำปีงบประมำณ 
  - เวียนหนังสือรำชกำร 
 

- ลงทะเบียน... 
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  - ลงทะเบียน รับ - ส่ง ของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด 
  - ออกเลขรับ - ส่งหนังสือจังหวัด 
  - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 ในกรณี นำงสำวสุพัตรำ จ้ำเสียง ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ นำงสำวมัญษกำญ 

วิรัญโท เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติงำน หรือนำงสำวฑิฆัมพร วงศ์พัฒนกุล   เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติ งำน              
ปฏิบัติหน้ำที่แทน ตำมล ำดับ 

     2)  นำงสำวมัญษกำญ  วิรัญโท  มีหน้ำที่  
  - ร่ำง/พิมพ์โต้ตอบหนังสือรำชกำร 
  - จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี 
  - จัดท ำเรื่องจัดซื้อจัดจ้ำง กำรจ ำหน่ำยพัสดุ ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
  - จัดท ำทะเบียนรับ - จ ำหน่ำย พัสดุ/ครุภัณฑ์/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  - จัดซื้อ/จัดจ้ำง ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  - เป็นเจ้ำหน้ำที่ส่งข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร และดูแลศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
  - บันทึกข้อมูลฝ่ำยอ ำนวยกำรในระบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในส ำนักงำนที่ดิน (MIS) 
  - จัดท ำเรื่องขอรับเครื่องรำชฯ 
  - จัดท ำรำยงำนประเมินผลกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนประจ ำปีงบประมำณ 
  - เวียนหนังสือรำชกำร 
   - ลงทะเบียน รับ - ส่ง ของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด 
  - ออกเลขรับ – ส่งหนังสือจังหวัด 
    - ตกแต่งประดับสถำนที่ในวันส ำคัญต่ำง ๆ ของทำงรำชกำร รวมทั้งจัดหำวัสดุ

ตกแต่งต่ำง ๆ 
    - ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติรำชกำรของนำงสำวพนิดำ ดวงโกศล, นำยยะยำห์  กะจิ ,          

นำงสำววลัยพรรณ อ่ิมช่ำง และนำงปวรวรรณ ทองก้อน ด้ำนควำมสะอำดและตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับของ
ส ำนักงำน 

   - ตรวจอำคำรสถำนที่ ห้องน้ ำประชำชน เป็นประจ ำทุกวันอังคำรของสัปดำห์  วันละ 
2 ครั้ง เวลำ 09.30 น. และเวลำ 14.30 น. เสร็จแล้วรำยงำนหัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร เพ่ือเสนอเจ้ำพนักงำน
ที่ดินจังหวัดทรำบ 

  - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ในกรณี  นำงสำวมัญษกำญ วิรัญโท  ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้          

นำงสำววรำภรณ์  สระบุรินทร์ พนักงำนเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ นำงสำวสุพัตรำ  จ้ำเสียง เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ช ำนำญงำน ปฏิบัติหน้ำที่แทน ตำมล ำดับ   

   3)  นำยมณู  เอียวเจริญ  มีหน้ำที่  
  - ลงทะเบียน รับ - ส่ง ของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด 
  - ออกเลขรับ - ส่งหนังสือจังหวัด 
  - จัดเตรียมห้องประชุม 
  - ขับรถยนต์ของทำงรำชกำรส่งเอกสำรต่ำง /ๆไปตรวจรำชกำร/ไปรำชกำรกรมที่ดิน และอ่ืน  ๆ
  - จัดเก็บเอกสำรให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
  - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 



 - ๔ - 

 ในกรณี นำยมณู เอียวเจริญ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ นำงสำวนุชจรีย์ พินอุไร           
เจ้ำพนักงำนธุรกำร หรือนำงสำวฑิฆัมพร วงศ์พัฒนกุล เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
ตำมล ำดับ ส ำหรับกำรขับรถยนต์ของทำงรำชกำรมอบให้นำยกันต์ธีร์ อรมณี เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

 4)  นำยกันต์ธีร์  อรมณี  มีหน้ำที่ 
  - จัดท ำเอกสำร ภำพข่ำว ติดป้ำยประกำศ และประชำสัมพันธ์ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

- เป็นแอดมิน (Admin) ลงข่ำวประชำสัมพันธ์ Facebook ของส ำนักงำนที่ดิน 
- ดูแลรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือเครื่องใช้อย่ำงอ่ืนที่มีไว้เพ่ือไปปฏิบัติงำน 

  - รับ - ส่ง หนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่ได้รับมอบหมำย 
  - ถ่ำยภำพ จัดหำภำพถ่ำย วิดีโอ เพื่อใช้ภำพท ำสื่อประชำสัมพันธ์ 
  - เป็นแอดมิน (Admin) ถำม - ตอบ ในระบบแอดไลน์ (@Line) ของส ำนักงำนที่ดิน 
  - ดูแล – จดัเตรียม ห้องประชุมให้พร้อมใช้งำน ร่วมกับ แอดมินส ำนักงำน 
  - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ในกรณี นำยกันต์ธีร์ อรมณี ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ นำยศรันย์ ศรีค ำดี 

พนักงำนคอมพิวเตอร์ หรือ นำงสำววรำภรณ์ สระบุรินทร์ พนักงำนเครื่องคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
ตำมล ำดับ 

 5)  นำงสำวนุชจรีย์  พินอุไร  มีหน้ำที่ 
  - จัดท ำค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร และเลื่อนขั้นค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ เลื่อนขั้น

ค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร 
  - บริหำรงำนบุคคล กำรจัดท ำค ำสั่งย้ำย/ลำออก/สัญญำจ้ำง/ค ำสั่งจ้ำง ของข้ำรำชกำร 

ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว 
  - เสนอแฟ้มหนังสือต่ำงๆ/เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัด 
  - รับ - โอน ข้อมูลบุคลำกรภำครัฐในระบบคอมพิวเตอร์ 
  - เปิด/พิมพ์ หนังสือเวียนในระบบคอมพิวเตอร์, ค ำถำมในระบบถำมตอบ, จดหมำย

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) จำกเว็บไซต์กรมท่ีดิน 
  - จัดเก็บหนังสือที่เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดไปร่วมประชุมกับหน่วยงำนอ่ืน  ๆ/          

ที่เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดมอบหมำยให้ผู้อ่ืนเข้ำประชุมแทน 
  - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย    
 ในกรณี นำงสำวนุชจรีย์ พินอุไร ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ นำงสำวสุพัตรำ 

จ้ำเสียง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน หรือ นำงสำววรำภรณ์ สระบุรินทร์ พนักงำนเครื่องคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติ
หน้ำที่แทน ตำมล ำดับ 

 6)  นำงสำววรำภรณ์  สระบุรินทร์  มีหน้ำที่   
  - ควบคุม ดูแล ติดตั้ง ตรวจสอบ บ ำรุงรักษำ และแก้ไขปัญหำเบื้องต้นของเครื่อง

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ระบบเครือข่ำยสื่อสำร รวมทั้งระบบสนับสนุนต่ำง ๆ สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงต่อเนื่อง 
  - จัดท ำข้อมูลทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูล ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  - ลงทะเบียนรับ - ส่ง เอกสำร ทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
  - เวียนหนังสือรำชกำร ภำยใน และภำยนอก 
  - พิมพ์หนังสือรำชกำรต่ำง ๆ 
  - จัดส่งเอกสำร ทั้งภำยในและภำยนอก 
  - ติดต่อประสำนงำนกับสำขำ  
  - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   



 - ๕ - 

 ในกรณี นำงสำววรำภรณ์  สระบุรินทร์ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ นำยศรันย ์
ศรีค ำดี พนักงำนคอมพิวเตอร์ หรือนำยกันต์ธีร์ อรมณี เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล หรือนำงสำวมัญษกำญ วิรัญโท 
เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติกำร ปฏิบัติหน้ำที่แทน ตำมล ำดับ 

 ๗) นำงสำวฑิฆัมพร วงศ์พัฒนกุล มีหน้ำที่ 
  - รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก และจำกกรมท่ีดิน 
  - ส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอก กรมที่ดิน และสำขำที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ

ของส ำนักงำนที่ดินจังหวัดฉะเชิงเทรำ 
  - ออกเลขหนังสือ รับ – ส่ง ของหนังสือรำชกำร 
  - บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
  - เช็คบัญชีลงเวลำกำรปฏิบัติกำรของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 

ลูกจ้ำงชั่วครำว และจ้ำงเหมำบริกำร 
  - เช็คบัญชีลงเวลำกำรอยู่เวรของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำง

ชั่วครำว 
  - รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรมำตรกำรที่ ๕ เพ่ิมประสิทธิภำพกำรใช้น้ ำ ประหยัดน้ ำ 
  - จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตมข้อเสนอแนะ/สั่งกำร ในกำรตรวจรำชกำร 
  - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   
 ในกรณี  นำงสำวฑิฆัมพร วงศ์พัฒนกุล ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้  ให้        

นำงสำวนุชจรีย์ พินอุไร เจ้ำพนักงำนธุรกำร หรือนำงสำวมัญษกำญ วิรัญโท เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติงำนปฏิบัติ
หน้ำที่แทน ตำมล ำดับ 

               ๘) นำยศรัณย์ ศรีค ำดี มีหน้ำที่ 
  - ถ่ำยภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำน 
  - ท ำภำพข่ำวประชำสัมพันธ์ 
  - ดูแลและซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
  - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ในกรณี นำยศรัณย์ ศรีค ำดี ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ นำยกันต์ธีร์ อรมณี      

เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล  ปฏิบัติหน้ำที่แทน ตำมล ำดับ 
 ๙)  นำงสำวพนิดำ  ดวงโกศล  มีหน้ำที่  
  - ดูแลควำมเรียบร้อยภำยนอกและภำยในสถำนที่ ของส ำนักงำน ให้อยู่ในควำมเป็น

ระเบียบเรียบร้อย 
  - จัดเตรียมสถำนที่ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้ห้องประชุม ให้พร้อมส ำหรับ

จัดกำรประชุม 
                  - ตกแต่งสถำนที่ในช่วงงำนพิธีต่ำง ๆ  
  - จัดโต๊ะหมู่พิธี 
  - ผูกผ้ำรั้วส ำนักงำนส ำหรับงำนพิธี 
  - จัดส่งเอกสำรของทำงรำชกำร ทำงไปรษณีย์ 
  - ถ่ำยเอกสำรรำชกำรส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
  - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ๑๒) นำยยะห์ยำ กะจิ ต ำแหน่งคนสวน มีหน้ำที่ 
  - ดูแล รดน้ ำ ใส่ปุ๋ยบ ำรุงต้นไม้ ภำยในพ้ืนที่ของส ำนักงำน 
  - ตัดแต่งก่ิงไม้ ตัดหญ้ำ ให้ร่มรื่นสวยงำม 



 - ๖ - 

  - ดูแลควำมสะอำดภำยนอกอำคำร ลำนจอดรถ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ร่วมกับ
  - นำงสำวพนิดำ ดวงโกศล ต ำแหน่งพนักงำนสถำนที่ 

  - เพำะพันธุ์พืช เพ่ือควำมร่มรื่นภำยในพ้ืนที่ส ำนักงำน 
  - เปิด – ปิด ประตูทำงเข้ำ – ออก ส ำนักงำน 
  - ปฏิบัติตำมค ำสั่งผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๑.๔  มอบหมำยให้หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำรปฏิบัติรำชกำรแทน ในกำรลงนำมก ำกับเกี่ยวกับ
กำรรับเงินมัดจ ำรังวัดในบัญชีรำยละเอียดเงินมัดจ ำ (บ.ท.ด.๕๙) 

๑.5  กำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่งำนกำรเงินและบัญชี 
  ๑)  นำงสำวสุวรรฒณำ แหยมบุญ  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน หน้ำที่

ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในงำนกำรเงินและบัญชี  ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำม
ระเบียบ  ดังนี้ 

        - ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรกำรวำงเบิกในระบบ GFMIS 
 - ตรวจสอบรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด สำขำ ให้ตรง
กับข้อมูลเงินสดคงเหลือในมือของแต่ละศูนย์ต้นทุน เป็นประจ ำทุกเดือน  
 - ตรวจสอบงบทดลองในระบบ GFMIS กับข้อมูลทำงบัญชีมือในภำพรวมหน่วย
เบิกจ่ำย ทุกสิ้นเดือน 
 - ตรวจสอบเอกสำรตำมเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี ทุกสิ้น
ปีงบประมำณ      
 - รวบรวมรำยงำนกำรรับช ำระเงินรำยได้แผ่นดิน และเงินมัดจ ำรังวัด แยกเป็น เงิน
สด เช็ค และกำรรับเงินผ่ำนเครื่อง EDC ส่งกรมที่ดินทุกเดือน 
 - จัดท ำและรวบรวมรำยงำนกำรจัดเก็บและน ำส่งรำยได้แทนกรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่นของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด ส ำนักงำนที่ดินสำขำ 
 - จัดท ำหนังสือขอรับเงินสนับสนุนเพิ่มเติมจำกกรมที่ดินหำกไม่เพียงพอ 
 - จัดท ำค ำขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญ บ ำเหน็จตกทอดของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
 - ตรวจสอบสิทธิและสวัสดิกำรต่ำงๆ 

    - ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ในกรณี นำงสำวสุวรรฒณำ  แหยมบุญ ไม่อยู่ หรืออยู่ แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ นำงสำวจิตติมำ 
ศิลป์สวัสดิ์ เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 2)  นำงสำวจิตติมำ  ศิลป์สวัสดิ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงนิและบัญชีช ำนำญงำน มีหนำ้ที่  
ดังนี้ 
                              - รับเงินค่ำธรรมเนียม ภำษีอำกร เงินรำยได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ 
เงินมัดจ ำรังวัด งบหลังใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
 - เขียนเช็ค ลงทะเบียนคุมเช็คค่ำธรรมเนียม 
 - ถอนจ่ำยเงินมัดจ ำรังวัด และจ่ำยคืนผู้ขอ 
 - จัดเก็บและน ำส่งรับช ำระเงินกลำงภำครัฐ 
 - จัดท ำเงินรำยได้พิเศษของส ำนักงำน (ค่ำพยำน) และจ่ำยเจ้ำหน้ำที่ผู้มีสิทธิ์ 
 - จัดเกบ็เงินรำยได้ค่ำเครื่องถ่ำยเอกสำรของส ำนักงำน 
 - จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน เสนอกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 

- จัดซื้ออำกรแสตมป์ และลงสมุดคุมอำกรแสตมป์ 
- จัดท ำประกำศเงินมัดจ ำรังวัดค้ำงบัญชีเกิน ๕ ปี 
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 - จัดท ำงำนตัวชี้วัดกำรเก็บรักษำเงินมัดจ ำรังวัด (ทุกสิ้นเดือน) 
 - จัดท ำรำยงำนกำรรับช ำระเงินที่รำยงำนกองคลัง (ทุกสิ้นเดือน) 
 - รำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับ และใบรับค่ำพยำน (ทุกสิ้นปีงบประมำณ) 
 - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ในกรณี นำงสำวจิตติมำ  ศิลป์สวัสดิ์ ไม่อยู่ หรืออยู่ แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ให้ นำงสำวดอกแก้ว 
ศรีบุญเรือง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
  3)  นำงสำวดอกแก้ว ศรีบุญเรือง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญ ปฏิบัติงำน มี
หน้ำที่  ดังนี้ 

        - รวบรวมใบส ำคัญขอเบิกทุกประเภท และตรวจสอบควำมถูกต้อง 
            - ลงทะเบียนคุมหลักฐำนกำรขอเบิก 
 - จัดท ำฎีกำขอเบิกเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณในระบบ New GFMIS 
Thai และลงทะเบียนคุมฎีกำขอเบิก 
 - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินประกันสังคมของพนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว 
 - เขียนเช็คทุกประเภทที่เบิกจำกคลัง และลงทะเบียนคุมเช็ค 
 - จัดท ำขออนุมัติโอนเงินทุกประเภทให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำน
รำชกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว และผู้มีสิทธิรับเงินผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 
 - ท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ให้แก่ บริษัท ห้ำงหุ้นส่วน ร้ำนค้ำ 
บุคคลภำยนอก 
 - เก็บเอกสำรใบส ำคัญและใบเสร็จรับเงินที่เบิกจ่ำยแล้วเพ่ือรอกำรตรวจสอบ 
 - ท ำหนังสือตอบ ไปรษณีย์ ประปำ ไฟฟ้ำ เกี่ยวกับกำรขอผ่อนผันกำรช ำระหนี้ 
 - ท ำแบบยืนยันรำยกำรกำรขอเบิกเงินจำกคลังในระบบ New GFMIS Thai ส่ง
คลังจังหวัด (ทุกสิ้นเดือน) 
 - รำยงำนจัดเก็บและน ำส่งเงินรำยได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (๑0๗๗๙) ส่ง
ท้องถิ่นจังหวัด ในวันที่โอนเงินให้กับหน่วยงำนในท้องถิ่นจังหวัด 
 - รำยงำนน ำส่งเงินรำยได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (๑0๗๗๙) ส่งกรมที่ดิน  
(ทุกสิ้นเดือน) 
 - รำยงำนค่ำจ้ำงพนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว เพ่ือประเมินเงินสมทบเงิน
ทดแทน และขออนุมัติเบิกจ้ำงเงินทดแทนเพ่ือน ำส่ง ส ำนักงำนประกันสังคม (ทุกสิ้นป)ี 
 - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ในกรณี  นำงสำวดอกแก้ว ศรีบุญ เรือง ไม่อยู่  หรืออยู่  แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติ งำนได้  ให้       
นำงสำวจิตติมำ  ศิลป์สวัสดิ์ เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ปฏิบัติหน้ำที่แทน                     
                   4)  นำงสำวสุมล แก้วรัศมี ลูกจ้ำงชั่วครำวต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี            
มีหน้ำที่ดังนี ้
                        - ปิดงบหลังใบเสร็จรับเงิน 
 - บวกใบเสร็จรับเงิน ทุกสิ้นวันท ำกำร 
 - จัดเก็บใบส ำคัญถอนจ่ำย เงินมัดจ ำรังวัด ช่ำงรังวัด 
 - บันทึกรำยกำรบัญชีแยกประเภท รับ – จ่ำย เงินมัดจ ำรังวัดของจังหวัด (ทุกสิ้น
วันท ำกำร) 
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 - บันทึกรำยกำรบัญชีแยกประเภท รับ - จ่ำย เงินมัดจ ำรังวัดของสำขำ (ทุกสิ้นเดือน) 
 - จัดท ำรำยงำนกำรรับช ำระและน ำส่งภำษีอำกรจำกกำรขำยอสังหำริมทรัพย์ 
 - รำยงำนทะเบียนคุมเงินย่อยรำยได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ทุกสิ้นเดือน) 
 - รำยงำนทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ (ทุกสิ้นเดือน) 
 - พิมพ์ใบส ำคัญจ่ำยคืนผู้ขอ 
 - เตรียมจัดเก็บรำยได้ผ่ำนระบบสำรสนเทศท่ีดินระยะ ๒ 
 - เตรียมน ำส่งเงิน/น ำฝำกเงินรำยได้ ผ่ำนระบบสำรสนเทศท่ีดินระยะ ๒ 
 - จัดท ำรำยงำนกำรรับรำยได้และน ำส่งคลัง (New GFMIS Thai) 
 - เก็บรวบรวมใบเสร็จรับเงินเข้ำแฟ้ม 
 - ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๒.  กลุ่มงำนวิชำกำรที่ดิน 
 ๒.๑ เจ้ำหน้ำที่ ประกอบด้วย 
      ๑) นำงสำวตะวันฉำย ถิระตระกำรจันทร์     นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำรพิเศษ 
  2) นำยวิทยำ ไถวฤทธิ์      นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร  
      3) นำยพลวรุตม์ ยังขำว          นักวิชำกำรที่ดินช ำนำญกำร 
  4) นำงสำวปัทมำ  พรมกำร        เจ้ำพนักงำนธุรกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว 
 ๒.๒ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
    ให้ นำงสำวตะวันฉำย ถิระตระกำรจันทร์ หัวหน้ำกลุ่มงำนวิชำกำรที่ดิน มีหน้ำที่
รับผิดชอบพิจำรณำงำนในหน้ำที่ ควบคุมบังคับบัญชำข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงผู้ปฏิบัติงำนในฝ่ำยกลุ่มงำนวิชำกำร
ให้ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบค ำสั่งของกรมที่ดิน นำยวิทยำ ไถวฤทธิ์ และนำยพลวรุตม์ ยังขำว  
เป็นเจ้ำหน้ำที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรดูแลรักษำและคุ้มครองป้องกันที่ดินอันเป็นสำธำรณสมบัติของ
แผ่นดิน กำรถอนสภำพ กำรจัดขึ้นทะเบียนที่ดิน และกำรจัดหำผลประโยชน์ในที่ดินของรัฐ กำรขออนุญำตใช้
ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ ตำมมำตรำ ๙ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน กำรขออนุญำตขุดลอกคู คลอง กำรขอ
อนุญำตดูดทรำยกำรขอเปลี่ยนสภำพที่ดินอันเป็นสำธำรณสมบัติของแผ่นดินส ำหรับพลเมืองใช้ร่วมกัน กำรขอ
สัมปทำนในที่ดินของรัฐ กำรออกหนังสือส ำคัญส ำหรับที่หลวง กำรขอได้มำซึ่งที่ดินตำมมำตรำ ๘๔ แห่งประมวล
กฎหมำยที่ดิน กำรขอได้มำซึ่งที่ดินของบุคคลต่ำงด้ำวและนิติบุคคลบำงประเภทกำรจ ำหน่ำยที่ดินของบุคคลต่ำง
ด้ำวและนิติบุคคลต่ำงด้ำว กำรแก้ไขหรือเพิกถอนกำรออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน กำรเพิกถอนหรือแก้ไขกำรจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือจดแจ้งเอกสำรรำยกำรจดทะเบียนอสังหำริมทรัพย์ ที่กระท ำไปโดยคลำดเคลื่อน
หรือไม่ชอบด้วยกฎหมำย ตำมมำตรำ ๖๑ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน พิจำรณำกรณีรำษฎรขอออกหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดินเกิน ๕๐ ไร่ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบข้อหำรือเกี่ยวกับปัญหำ ข้อกฎหมำย ปัญหำทำงปฏิบัติกับงำน
ด้ำนต่ำง ๆ ที่อยู่ในอ ำนำจของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด/สำขำ/อ ำเภอ พิจำรณำเรื่องร้องเรียน กำรด ำเนินกำรทำง
ศำล กำรพิจำรณำอุทธรณ์ค ำสั่งทำงปกครอง กำรพิจำรณำด ำเนินกำรทำงวินัย กำรพิจำรณำเรื่องเกี่ยวกับควำมรับ
ผิดทำงละเมิด พิจำรณำด ำเนินกำรเรื่องเกี่ยวกับกำรจัดสรรที่ดิน รวมถึงกำรบริหำรจัดกำรกำรใช้ประโยชน์ในที่ดิน
ของรัฐทั้ งส่วนรำชกำรและโครงกำรจัดที่ ดินท ำกินให้แก่ประชำชนอันเป็นนโยบำยหลักขอ งรัฐบำล/
กระทรวงมหำดไทย/กรมที่ดิน วำงแผนและติดตำมประเมินผลกำรตรวจรำชกำรของเจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัด 
ประสำนงำนและเร่งรัดติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนโครงกำรต่ำงๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของกรมที่ดิน                                  
 
 
          นำงสำวปัทมำ... 



 - ๙ - 

 
 นำงสำวปัทมำ พรมกำร ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้ำที่จัดพิมพ์งำน
เอกสำรต่ำง ๆ  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  ตำมหลักงำนสำรบรรณ และปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  ในกรณีหัวหน้ำกลุ่มงำนวิชำกำรที่ดินไม่อยู่ หรืออยู่ แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้                
ให้นำยวิทยำ ไถวฤทธิ์ นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

 ๒.๓ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีเจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดมอบหมำย 

                   ๓.  ฝ่ำยทะเบียน  
     ๓.๑ เจ้ำหน้ำที่  ประกอบด้วย 
      ๑) นำงสำวทวีพร เจ็กภู่     นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำรพิเศษ 
 ๒) นำงสำวปุณยนุช วิชัยประเสริฐ    นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร 
 ๓) นำยวิชำญ  ฤทธิชัย            นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร 
 4) นำงธนิดำ  เกียรติศิริ   นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร      
 ๕) นำยปริญญำ  ศรียุบล   นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร 
 ๖) นำยสำธิต  ศุภวรรธนะวงศ์  นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร 
 ๗) นำงสำวอำจำรี  ศิริธร   นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร 
 8) นำงสำวจำรุวรรณ สว่ำงขจร  นักวิชำกำรท่ีดินปฏิบัติกำร 
 9) นำงเจติยำ  สวนช่วย   เจ้ำพนักงำนที่ดินช ำนำญงำน 

        ๑0) นำงสำวศิริพร  บุตตโคตร  เจ้ำพนักงำนที่ดินช ำนำญงำน 
   11) นำงสำวหนึ่งฤทัย โสดำมรรค  เจ้ำพนักงำนที่ดินช ำนำญงำน 
   12) นำงสำวมิณฐ์ณัทชำ  ค ำทะลิ  เจ้ำพนักงำนที่ดินช ำนำญงำน 
   13) นำยอัครำ  สุวรรณรัตน์  เจ้ำพนักงำนที่ดินปฏิบัติงำน 
   ๑4) นำงสำวจำรุวรรณ  สุวรรณเกษำ พนักงำนบันทึกข้อมูล   พนักงำนรำชกำร 
   15) นำงสำวมนทกำนต์  เสงี่ยมเนตร พนักงำนพิมพ์         ลูกจ้ำงชั่วครำว 
   ๑6) นำงสำวจำรุวรรณ สิมะขจรเกียรติ  พนักงำนบันทึกข้อมูล    ลูกจ้ำงชั่วครำว 
   ๑7) นำงสำวอรลัดดำ  เหมือนสมัย  พนักงำนเก็บเอกสำร     พนักงำนจ้ำงเหมำ      

     ๓.๒ หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
    นำงสำวทวีพร เจ็กภู่ หัวหน้ำฝ่ำยทะเบียน มีหน้ำที่ควบคุม แนะน ำ และบังคับบัญชำ
ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงผู้ปฏิบัติงำนในฝ่ำยทะเบียนให้ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบค ำสั่งของ     
กรมที่ดิน ควบคุมและพิจำรณำเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรออกหนังสือแสดงสิทธิ ในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
กำรแบ่งแยก รวมโฉนด สอบเขต มรดก ใบแทน กำรจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหำริมทรัพย์    
ตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ กำรจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในส ำนักงำนที่ดินอิเล็กทรอนิกส์           
ส ำนักงำนที่ดินอิเล็กทรอนิกส์ต่ำงส ำนักงำนแบบออนไลน์ กำรจดทะเบียนอำคำรชุด กำรจดทะเบียนนิติบุคคล
อำคำรชุด กำรจดทะเบียนจัดสรรที่ดิน กำรจดทะเบียนนิติบุคคลหมู่บ้ำนจัดสรรที่ดิน กำรจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
ข้อบังคับกำรจดแจ้งรำยชื่อคณะกรรมกำรหมู่บ้ำนจัดสรร กำรประเมินรำคำทรัพย์สิน ควบคุมกำรจัดเก็บ และ
รักษำเอกสำรหลักฐำนทำงทะเบียนที่ดิน ทะเบียนอำคำรโรงเรือน ตลอดจนด ำเนินกำรตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
โดยแบ่งงำนในฝ่ำยทะเบียนออกเป็น  ๒ ประเภทงำน  คือ 
 

๓.๒.๑  งำนทะเบียน... 
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    ๓.๒.๑  งำนทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

นำงสำวปุณยนุช วิชัยประเสริฐ และ นำยวิชำญ ฤทธิชัย เป็นหัวหน้ำงำนทะเบียน 
สิทธิและนิติกรรม มีหน้ำที่ด ำเนินกำรจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหำริมทรัพย์ตำมประมวลกฎหมำยแพ่ง
และพำณิชย์ เช่น ขำย ขำยฝำก ให้ เช่ำ แลกเปลี่ยน จ ำนอง ได้มำโดยกำรครอบครอง ภำรจ ำยอม สิทธิเก็บกิน 
บรรยำยส่วน กำรเวนคืน เป็นต้น จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในส ำนักงำนที่ดินอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนักงำนที่ดิน
อิเล็กทรอนิกส์ต่ำงส ำนักงำนแบบออนไลน์ ประเมินรำคำทรัพย์สินในกำรจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมทุกประเภท 
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนรังวัดแบ่งแยก รวมโฉนด และสอบเขตที่ดิน จดทะเบียน
ผู้จัดกำรมรดก จดทะเบียนโอนมรดก ตำมมำตรำ ๘๑ มำตรำ ๘๒ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน กำรออกใบแทน
ตำมมำตรำ ๖๓ มำตรำ ๖๔ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน กำรได้มำซึ่งที่ดินตำมมำตรำ ๘๔ แห่งประมวลกฎหมำย
ที่ดิน ต่ำงด้ำวได้มำซึ่งที่ดินโดยกำรรับมรดกตำมมำตรำ ๙๓ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน กำรจัดสรรที่ดิน กำร
ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยอำคำรชุด สั่งรับค ำขอตรวจสอบหลักทรัพย์ หรือค ำขอเบ็ดเตล็ดทุกประเภท ตลอดจน
ด ำเนินกำรตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมี นำงธนิดำ เกียรติศิริ, นำยสำธิต ศุภวรรธนะวงศ์, นำยปริญญำ ศรี
ยุคล, นำงสำวอำจำรี ศิริธร, นำงสำวจำรุวรรณ สว่ำงขจร, นำงสำวมิณฐ์ณัทชำ  ค ำทะลิ, นำงเจติยำ สวนช่วย, 
นำงสำวศิริพร บุตตโครต และ นำยอัครำ สุวรรณรัตน์ เป็นเจ้ำหน้ำที่สอบสวนสิทธิ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบใน
กำรด ำเนินกำรรับค ำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทต่ำง ๆ กำรจัดตั้งนิติบุคคลหมู่บ้ำนจัดสรร กำรจด
แจ้งรำยชื่อหรือกำรเปลี่ยนแปลงคณะกรรมกำรหมู่บ้ำนจัดสรร กำรเปลี่ยนแปลงข้อบังคับนิติบุคคลหมู่บ้ำนจัดสรร 
กำรควบนิติบุคคลหมู่บ้ำนจัดสรร กำรยกเลิกนิติบุคคลหมู่บ้ำนจัดสรร รับค ำขอรังวัด รับค ำขอออกใบแทน รับค ำขอ
ออกโฉนดที่ดิน รับค ำขออำยัดที่ดิน รับค ำขอเบ็ดเตล็ด รับค ำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่ำงส ำนักงำน รับค ำ
ขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในส ำนักงำนที่ดินอิเล็กทรอนิกส์ต่ำงส ำนักงำนแบบออนไลน์ ตลอดจนด ำเนินกำร
ตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยให้มีหน้ำที่สอบสวนสิทธิและควำมสำมำรถของผู้ขอและคู่สัญญำตำมกฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง จัดท ำสัญญำ และบันทึกข้อตกลงประเภทต่ำง ๆ ตรวจสอบควำมถูกต้องของสำรบบที่ดิน ตรวจสอบ
และปรับปรุงข้อมูลทะเบียนที่ดินประจ ำวัน ตรวจสอบและปรับปรุงฐำนข้อมูลทะเบียนที่ดินโดยภำพรวม 
ตรวจสอบควำมถูกต้องของฐำนข้อมูลระวำงแผนที่ในฐำนข้อมูลทะเบียนที่ดิน (ตรวจ e0-e7) ตรวจสอบกำรอำยัด
และกำรห้ำมโอนก่อนเสนอจดทะเบียน ค ำนวณและเรียกเก็บค่ำธรรมเนียม ภำษี อำกร สแกนภำพลักษณ์โฉนด
ที่ดินและสำรบบที่ดิน ตำมระเบียบ ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลทะเบียนที่ดินที่ได้ด ำเนินกำรในแต่ละวันให้
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ จัดเก็บและย่อสำรบบให้เป็นปัจจุบันในแต่ละวันพร้อมทั้งคัดแยกเอกสำรที่ต้องท ำลำย
ตำมระเบียบ และให้นำงสำวศิริพร บุตตโคตร, นำงสำวหนึ่งฤทัย โสดำมรรค และนำงสำวมนทกำนต์    
เสงี่ยมเนตร เป็นเจ้ำหน้ำที่ประจ ำกองหลัง มีหน้ำที่แก้สำรบัญจดทะเบียน ปิดใบเสร็จรับเงินในสัญญำและบันทึก
ข้อตกลง ลงบัญชีรับท ำกำร/ลงบัญชีสมุดคุมงำนค้ำงประเภทต่ำง ๆ 
 

    กรณี นำงสำวปุณยนุช วิชัยประเสริฐ และ/หรือนำยวิชำญ  ฤทธิชัย หัวหน้ำงำน
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้ นำยสำธิต ศุภวรรธนะวงศ์ นักวิชำกำรที่ดิน
ช ำนำญกำร เป็นผู้ปฎิบัติหน้ำที่แทน   
 

           ๓.๒.๒ งำนทะเบียนที่ดิน   ให้ นำงสำวหนึ่งฤทัย โสดำมรรค   เป็นหัวหน้ำงำน
ทะเบียนที่ดิน และมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (๑)  ควบคุมจัดเก็บและรักษำเอกสำรทะเบียนที่ดิน และเอกสำรต่ำง ๆ  ที่เก่ียวกับที่ดิน
ให้ปลอดภัยและเป็นระเบียบเรียบร้อย ตำมระเบียบค ำสั่งของรำชกำรโดยเคร่งครัด 
 

(๒)  ดูแลรักษำ...  
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              (๒)  ดูแลรักษำห้องสำรบบที่ดินห้ำมผู้ใดน ำโฉนดที่ดิน หรือสำรบบที่ดินให้แก่ผู้ที่ไม่มี
หน้ำที่เกี่ยวข้องตรวจดูหรือถ่ำยเอกสำร เว้นแต่จะยื่นค ำขอให้ถูกตำมระเบียบกรมที่ดินได้วำงไว้ 
                       (๓)  ควบคุมกำรยืมและส่งคืนเอกสำรต่ำง ๆ เกี่ยวกับที่ดินและอำคำรชุด ทุกครั้งที่มี
กำรน ำเอกสำรออกจำกห้องสำรบบ และติดตำมทวงถำมกรณีไม่น ำส่งคืน ให้จัดท ำบัญชีเบิก-ส่งคืนโฉนดที่ดินและ
สำรบบ และเป็นผู้ลงนำมรับคืนด้วยตนเอง รำยงำนกำรเบิกจ่ำยโฉนดที่และสำรบบให้หัวหน้ำฝ่ำยทะเบียนทรำบ
ทุกวันและสรุปผลให้เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดทรำบทุกเดือน 
             (๔)  พิจำรณำค ำขอตรวจหลักฐำนทำงทะเบียน ตรวจสำรบบ ขอแก้ชื่อตัว-ชื่อสกุล  ขอ
คัดและรับรองเอกสำรต่ำง ๆ ตำมระเบียบ        
   (๕)  พิจำรณำตรวจสอบกรรมสิทธิ์ตำมท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ ขอควำมร่วมมือและรับรอง
เอกสำร 

  (๖)  เก็บรักษำกุญแจห้องสำรบบและโฉนดที่ดิน 
 (๗)  เป็นเจ้ำหน้ำที่สอบสวนสิทธิ เจ้ำหน้ำที่ประจ ำกองหลังตำมข้อ ๓.๒.๑ และเป็น 

เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์จ่ำยบัตรคิว ทั้งนี้ ต้องไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่องำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ตำมข้อ ๓.๒.๒  

  ให้ นำงสำวอรลัดดำ เหมือนสมัย , นำงสำวจำรุวรรณ สิมะขจรเกียรติ  และ             
นำงสำวมนทกำนต์ เสงี่ยมเนตร เป็นผู้ช่วยหัวหน้ำงำนทะเบียนที่ดิน มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรเบิก–จ่ำย และจัดเก็บ
โฉนดที่ดิน สำรบบที่ดิน ตำมค ำขอเบิกของเจ้ำหน้ำที่ จัดท ำบัญชีคุมกำรเบิกและส่งคืนโฉนดและสำรบบ ดูแลรักษำ
ควำมสะอำดบริเวณห้องจัดเก็บโฉนดที่ดินและสำรบบที่ดิน ให้สะอำดเป็นระเบียบเรียบร้อย  
                    ๓.๒.๓  กรณีที่หัวหน้ำฝ่ำยทะเบียนไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้หัวหน้ำงำน
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมปฏิบัติหน้ำที่แทนตำมล ำดับ ดังนี้ 
   ๑. นำงสำวปุณยนุช วิชัยประเสริฐ     นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร 
   ๒. นำยวิชำญ  ฤทธิชัย       นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร 

๓.๓  กำรมอบหมำยงำนในฝ่ำยทะเบียน ให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะ ดังนี้ 
 ๑.  มอบหมำยให้หัวหน้ำฝ่ำยทะเบียนปฏิบัติรำชกำร ดังนี้  
    ๑.๑  จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมทุกประเภทที่มีทุนทรัพย์ในกำรจดทะเบียนไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐บำท (หนึ่งร้อยล้ำนบำท) 
    ๑.๒ พิจำรณำสั่งกำรในหนังสือมอบอ ำนำจทุกประเภท ยกเว้นกรณีท่ีเป็นกำรโอน    ทำง
ทะเบียน ซึ่งมีทุนทรัพย์เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท  (หนึ่งร้อยล้ำนบำท) 
    ๑.๓ ลงนำมในหนังสือรับรองรำคำประเมินที่ดิน ลงนำมในหนังสือแจ้งเวียนเกี่ยวกับกำร
ขอตรวจสอบหลักทรัพย์ให้สำขำทรำบ ลงนำมในหนังสือแจ้งตอบรำคำประเมิน ลงนำมในหนังสือแจ้งผลกำร
ตรวจสอบหลักทรัพย์ของหน่วยงำนต่ำง ๆ และลงนำมในหนังสือน ำส่งประกำศประเภทต่ำง ๆ รวมทั้งลงนำม         
ในหนังสือที่เก่ียวข้องกับงำนในหน้ำที่ของฝ่ำยทะเบียนถึงหน่วยงำนต่ำง ๆ 
               ๑.๔ พิจำรณำสั่งอนุญำตให้จดทะเบียนประเภทผู้จัดกำรมรดกตำมค ำสั่งศำล หรือ    
ตำมพินัยกรรม สั่งโอนมรดก และสั่งรับค ำขอเบ็ดเตล็ดทุกประเภท 
  ๑.๕ ลงนำมในหนังสือแจ้งผู้ขอให้มำด ำเนินกำรในเรื่องต่ำง ๆ ตำมระเบียบกรมที่ดิน    
ว่ำด้วยกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรจัดกำรงำนค้ำงของส ำนักงำนที่ดิน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 
          ๑.๖ อนุมัต…ิ 
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  ๑.๖ อนุมัติสั่งเบิกจ่ำยแบบพิมพ์ใบแทนโฉนด แบบพิมพ์โฉนด ตำมมำตรำ ๖๓ และ
มำตรำ ๖๔ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน  
  ๑.๗ สั่งด ำเนินกำรเกี่ยวกับกรณีที่ศำลหรือหน่วยงำนอ่ืนมีหนังสือแจ้งขออำยัด หรือ    
มีหนังสือขอถอนอำยัด  
 กรณีหัวหน้ำฝ่ำยทะเบียนไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ดังกล่ำวข้ำงต้นได้ ให้
นำงสำวปุณยนุช วิชัยประเสริฐ หรือ นำยวิชำญ ฤทธิชัย หัวหน้ำงำนทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เป็นผู้ปฏิบัติ
หน้ำที่แทนตำมล ำดับ   
 ๒. มอบหมำยให้หัวหน้ำงำนทะเบียนสิทธิและนิติกรรม จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม      
ทุกประเภทที่มีทุนทรัพย์ในกำรจดทะเบียนไม่เกิน ๒๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท (ยี่สิบล้ำนบำทถ้วน)   
       กรณี หัวหน้ำงำนทะเบียนสิทธิและนิติกรรมคนใดคนหนึ่งไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติ
หน้ำที่ได้ ให้นำยสำธิต ศุภวรรธนะวงศ์ นักวิชำกำรท่ีดินช ำนำญกำร เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 ๓. งำนประชำสัมพันธ์และจ่ำยบัตรคิว  ให้เจ้ำหน้ำที่สอบสวนสิทธิทุกคนเป็นเจ้ำหน้ำที่
ประชำสัมพันธ์  โดยให้หัวหน้ำฝ่ำยทะเบียนจัดเจ้ำหน้ำที่หมุนเวียนให้ปฏิบัติหน้ำที่ คนละ ๑ วัน และให้           
ผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนงำนประเภทค ำขอเบ็ดเตล็ด และประเภทงำนด่วน หมุนเวียนไปตำมควำมเหมำะสม 
 ๔. ให้นำงสำวปุณยนุช วิชัยประเสริฐ หัวหน้ำงำนทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เป็นผู้เก็บ
รักษำตรำประจ ำต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนที่ดินและตรำประจ ำส ำนักงำนที่ดิน 
 ๕. งำนอำยัดที่ดิน ตำมมำตรำ ๘๓ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน ให้เจ้ำหน้ำที่สอบสวนสิทธิ
เป็นผู้รับค ำขออำยัด ส่วนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอำยัดของอ ำเภอเมืองฉะเชิงเทรำ ให้ นำงธนิดำ เกียรติศิริ 
เป็นเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเรื่องกำรอำยัด เสนอถอนจ ำหน่ำยกำรอำยัด พร้อมลงบัญชีในสมุดคุมอำยัดและในระบบ        
คอมพิวเตอร์ ทั้งกรณีที่เจ้ำพนักงำนที่ดินมีค ำสั่งรับหรือไม่รับอำยัด และกรณทีี่มีกำรสั่งอำยัดไว้ตำมกฎหมำยอื่น 
ให้เป็นไปตำมระเบียบกฎหมำยที่ก ำหนด และกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอำยัดของอ ำเภอบำงน้ ำเปรี้ยว 
ให้ นำงสำวอำจำรี  ศิริธร เป็นเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเรื่องกำรอำยัด เสนอถอนจ ำหน่ำยกำรอำยัด พร้อมลงบัญชี     
ในสมุดคุมอำยัดและในระบบคอมพิวเตอร์ ทั้งกรณีที่เจ้ำพนักงำนที่ดินมีค ำสั่งรับหรือไม่รับอำยัด และกรณีที่มีกำร   
สั่งอำยัดไว้ตำมกฎหมำยอื่น ให้เป็นไปตำมระเบียบกฎหมำยที่ก ำหนด 
 ๖. ประเภทงำนค้ำงมรดกตำมมำตรำ ๘๑ และมำตรำ ๘๒ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน         
กำรรับค ำขอจดทะเบียนอำคำรชุด จดทะเบียนนิติบุคคลอำคำรชุด จดแจ้งรำยชื่อคณะกรรมกำร กำรจดทะเบียนแก้ไข
เปลี่ยนแปลงข้อบังคับ ให้ นำงสำวมิณฐ์ณัทชำ  ค ำทะลิ เป็นเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเรื่องดังกล่ำว ทั้งนี้ ให้เป็นไป
ตำมระเบียบกฎหมำยที่ก ำหนด และมีหน้ำที่รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและสรุปยอดงำนค้ำงฯ ให้ทรำบทุกเดือน  
 ๗. งำนใบแทนตำมมำตรำ ๖๓ และมำตรำ ๖๔ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน ให้เจ้ำหน้ำที่
สอบสวนสิทธิเป็นผู้รับค ำขอ โดยให้นำยปริญญำ ศรียุบล เป็นเจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบเรื่องใบแทนที่ครบประกำศ
เพ่ือขอเบิกแบบพิมพ์ และส่งฝ่ำยรังวัดเขียนรูปแผนที่ ให้มีหน้ำที่รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและสรุปยอดงำนค้ำงฯ 
ให้ทรำบทุกเดือน และให้เจ้ำหน้ำที่สอบสวนสิทธิทุกคน มีหน้ำที่ผิดชอบกำรเขียนใบแทน และเสนอเจ้ำพนักงำน
ที่ดินเพ่ือลงนำมและแจ้งผู้ขอมำรับใบแทน โดยมีนำงสำวมนทกำนต์ เสงี่ยมเนตร เป็นผู้ช่วยในกำรเขียนใบแทน 
 ๘. งำนจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ต้องมีกำรประกำศ งำนอำคำรหรือโรงเรือน         
ให้เจ้ำหน้ำที่สอบสวนสิทธิเป็นผู้รับค ำขอ และให้นำยสำธิต ศุภวรรธนะวงศ์ เป็นเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเรื่องกำรท ำ
หนังสือแจ้งผู้ขอกรณีที่อยู่ในหลักเกณฑ์สำมำรถจดทะเบียนได้และจัดท ำบัญชีงำนค้ำงเพ่ือรวบรวมรำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำรให้เจ้ำพนักงำนที่ดินทรำบเป็นประจ ำทุกเดือน 
 
          ๙. กำรรำยงำน 
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 ๙. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัด ตำมหนังสือกรมที่ดิน ที่ 
มท ๐๖๑๖/ว ๑๗๗๐ ลงวันที่ ๓ กรกฎำคม ๒๕๓๕ กรณี เกี่ยวกับคนต่ำงด้ำว กำรออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
ซึ่งมีเนื้อที่เกิน ๑๐๐ ไร่ ขึ้นไป และกำรจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่มีทุนทรัพย์ตั้งแต่ ๒๐ ล้ำนบำท  ขึ้นไป    
ให้ นำงสำวอำจำรี ศิริธร เป็นผู้รับผิดชอบ 

 ๑๐.  กำรรวบรวมเอกสำรที่จะต้องท ำลำยตำมระเบียบกรมที่ดินว่ำด้วยกำรท ำลำยเอกสำร
เกี่ยวกับที่ดิน พ.ศ. ๒๕๕๓  ให้ นำงสำวจำรุวรรณ สว่ำงขจร เป็นผู้รวบรวมเพ่ือด ำเนินกำรท ำลำยตำมระเบียบ 
 ๑๑.  กำรตรวจสอบกรรมสิทธิ์และรำคำประเมินที่ส่วนรำชกำรต่ำงๆ มีหนังสือขอตรวจสอบ
ให้ นำยสำธิต ศุภวรรธนวงศ์ และนำยปริญญำ  ศรียุบล เป็นเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ และแจ้งผลกำรตรวจสอบให้
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบพร้อมรวบรวมปริมำณงำนแจ้งให้ฝ่ำยอ ำนวยกำรทรำบต่อไป     
 ๑๒. กำรรวบรวมค ำขอโอนมรดก (ท.ด.๑) ส ำเนำสัญญำ บันทึกข้อตกลง และบันทึกกำรหัก
ภำษี ณ ที่จ่ำย (ท.ด. ๘๖) ส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องให้ นำงสำวศิริพร บุตตโคตร เป็นเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ โดย
มีนำงสำวมนทกำนต์ เสงี่ยมเนตร เป็นผู้ช่วย  
 ๑๓. งำนธุรกำรต่ำงๆ ของฝ่ำยทะเบียนให้ นำงสำวศิริพร บุตตโคตร หรือนำงสำวหนึ่งฤทัย 
โสดำมรรค เป็นเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบในกำรรับหนังสือของฝ่ำยทะเบียน แจ้งเวียนหนังสือที่เกี่ยวข้องให้เจ้ำหน้ำที่  
ในฝ่ำยทะเบียนทรำบ พร้อมทั้งจัดเก็บหนังสือต่ำง ๆ ให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ 
 ๑ ๔ . กำรรำย งำนผลกำรปฏิ บั ติ งำนประจ ำ เดื อน  (บ .ท .ด . ๗ ๒ -๗ ๓ , MIS) ให้            
นำงสำวมิณฐ์ณัทชำ  ค ำทะลิ และ นำงสำวจำรุวรรณ สว่ำงขจร เป็นผู้รับผิดชอบ    
 ๑๕. รำยงำนสรุปกำรท ำงำนประจ ำวัน รำยงำนกำรเวลำปฏิบัติงำน รำยงำนปริมำณงำนจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม รำยงำนกำรเชื่อมโยงข้อมูล รำยงำนกำรจัดเก็บค่ำธรรมเนียม และภำษีอำกรประเภท
ต่ำง ๆ ให้นำงสำวจำรุวรรณ สุวรรณเกษำ เป็นผู้สรุปและจัดพิมพ์รำยงำนในแต่ละวันเพ่ือน ำเสนอหัวหน้ำงำน 
หัวหน้ำฝ่ำยทะเบียน และเจ้ำพนักงำนที่ดินทรำบเป็นประจ ำทุกวัน 
 ๑๖. กำรรับค ำขออนุญำตจัดสรรที่ดิน ค ำขออนุญำตแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังโครงกำร
และวิธีกำรจัดสรรที่ดิน ค ำขอโอนใบอนุญำตให้ท ำกำรจัดสรรที่ดิน หรือค ำขออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดสรรที่ดิน 
ค ำขอได้มำซึ่งที่ดินตำมมำตรำ ๘๔ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน ค ำขอรับมรดกของคนต่ำงด้ำวตำมมำตรำ ๙๓ แห่ง
ประมวลกฎหมำยที่ดิน ให้ฝ่ำยทะเบียนเป็นผู้รับค ำขอแล้วเสนอเรื่องผ่ำนหัวหน้ำฝ่ำยทะเบียน ก่อนเสนอเรื่องให้
เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดสั่งกำร เพ่ือส่งเรื่องให้กลุ่มงำนวิชำกำรท่ีดินด ำเนินกำรต่อไป 
 ๑๗. กำรควบคุมคอมพิวเตอร์  ตำมโครงกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ ระยะ ๒  ให้ นำงสำว
ปุณยนุช วิชัยประเสริฐ เป็นหัวหน้ำ นำงสำวจำรุวรรณ สุวรรณเกษำ และนำงสำวมิณฐ์ณัทชำ ค ำทะลิ เป็น
เจ้ำหน้ำที่ โดยให้มอบหมำยและหรือก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่รับผิดชอบควบคุมกำรใช้คอมพิวเตอร์และ
ปรับปรุงระบบข้อมูลตำมโครงกำรตรวจสอบและปรับปรุงฐำนข้อมูลทะเบียนที่ดินในส ำนักงำนที่ดินเพ่ือรองรับ
ศูนย์ข้อมูลที่ดินและแผนที่แห่งชำติ และด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนดตำมควำมเหมำะสม  
 ๑๘ .กำรสแกนภำพลักษณ์ เอกสำรสิทธิ์  ให้  นำงสำวปุณ ยนุ ช  วิชั ยประเสริฐ                 
นำยวิชำญ ฤทธิชัย เป็นผู้ควบคุมดูแล ให้นำงสำวจำรุวรรณ  สิมะขจรเกียรติ เป็นเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบในกำร
ตรวจสอบและสแกนภำพลักษณ์เอกสำรสิทธิกรณีที่มีกำรจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทต่ำง ๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน พร้อมกับรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรหรือแจ้งปัญหำอุปสรรคให้ผู้ควบคุมทรำบ 
หำกเจ้ำหน้ำที่ดังกล่ำวไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้ นำงสำวมนทกำนต์  เสงี่ยมเนตร เป็น       
ผู้ปฏิบัติหน้ำที ่
          
          ๑๙. กำรรับค ำขอ… 
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 ๑๙. กำรรับค ำขอตรวจสอบกรรมสิทธิ์ ขอส ำเนำภำพลักษณ์ และหนังสือรับรองรำคำ
ประเมินทุนทรัพย์ด้วยระบบสำรสนเทศ (Lands Fax) ให้ นำงสำวปุณยนุช วิชัยประเสริฐ  เป็นผู้ควบคุม       
กำรรับเรื่อง โดยมี เจ้ำหน้ำที่สอบสวนสิทธิที่ปฏิบัติงำนรับค ำขอเบ็ดเตล็ดในแต่ละวัน เป็นเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ข้อมูลและแจ้งผลให้ส ำนักงำนที่ดินที่รับค ำขอทรำบ 
 ๒๐. กำรทอดแบบส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร ให้เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์     
เป็นผู้รับผิดชอบในกำรทอดแบบสอบถำม และให้นำงสำวอำจำรี  ศิริธร เป็นผู้รวบรวมและสรุปผลรำยงำน     
ให้เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดทรำบเป็นประจ ำทุกเดือน 
 ๒๑. รำยงำนผลกำรลดค่ำธรรมเนียมในกำรจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมกำรโอนและกำร
จ ำนอง ตำมมติคณะรัฐมนตรี ให้นำยสำธิต  ศุภวรรธนะวงศ์ เป็นผู้รวบรวมและรำยงำนให้กรมที่ดินทรำบเป็น
ประจ ำทุกเดือน 
 ๒๒. รำยงำนผลตำมโครงการถูกใจให้ยิ้ม เริ่มให้บริการตั้ งแต่ เวลา ๐๘.๐๐ น. ให้           
นำงสำวมิณฐ์ณัทชำ ค ำทะลิ เป็นผู้รับผิดชอบและรวบรวมผลรำยงำนเจ้ำพนักงำนที่ดินทรำบเป็นประจ ำทุกเดือน 
 ๒๓. กำรนัดจดทะเบียนล่วงหน้ำผ่ำนระบบ e-Qlands ให้หัวหน้ำฝ่ำยทะเบียน มีหน้ำที ่
ควบคุม โดยให้เจ้ำหน้ำที่สอบสวนสิทธิตำมค ำสั่งส ำนักงำนที่ดินจังหวัดฉะเชิงเทรำ ที่ ๒/๒๕๖๖ ลงวันที่         
๑๑ มกรำคม ๒๕๖๖ ตรวจสอบค ำขอของประชำชนทำงระบบ e-Qlands ประสำนและจัดเตรียมควำมพร้อม
ตรวจสอบกำรอำยัด โดยให้ผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันคนละ ๑ สัปดำห์ และให้รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้       
เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดทรำบเป็นประจ ำทุกเดือน 
 

 ๓.๔  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  4.  ฝ่ำยควบคุมและรักษำหลักฐำนที่ดิน 
      4.1  เจ้ำหน้ำที่  ประกอบด้วย 

1.  นำยดวิษ  จุมพิฏกะพันธุ์  เจ้ำพนักงำนเครื่องคอมพิวเตอร์ช ำนำญงำน 
2.  นำยชัยพฤกษ์  มิ่งขวัญ  นำยช่ำงรังวัดปฏิบัติงำน 

      4.2 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
   มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรก ำกับ ดูแล กำรจัดเก็บรักษำเอกสำร          

ทำงทะเบียนที่ดิน หลักฐำนแผนที่ และเอกสำรต่ำงๆ  เกี่ยวกับที่ดินของส ำนักงำนที่ดินจังหวัดและสำขำ กำรน ำ
รูปแผนที่รังวัดใหม่ลงระวำง  กำรตรวจสอบหลักฐำนแผนที่ระวำง น.ส. 3ก กำรลงที่หมำยระวำง น.ส. 3ก และ
ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย โดยแบ่งงำน
ออกเป็น 2 งำน ดังนี้ 

         4.2.1 งำนควบคุมและรักษำหลักฐำนที่ดิน  
           ให้  นำยดวิษ  จุมพิฏกะพันธุ์ (รักษำกำรหัวหน้ำฝ่ำย) เป็นหัวหน้ำฝ่ำย มีหน้ำที่

รับผิดชอบ ในกำรควบคุม จัดเก็บและรักษำเอกสำรต่ำง ๆ เกี่ยวกับที่ดินของส ำนักงำนที่ดินจังหวัดและสำขำ ตำม
ระเบียบกรมที่ดินว่ำด้วยกำรตรวจสอบและรวบรวมเอกสำรเกี่ยวกับที่ดิน และห้องชุด เพ่ือเก็บรักษำโดยระบบ
ไมโครฟิล์ม หรือระบบเอกสำร พ.ศ. 2548 ลงวันที่ 18 พฤษภำคม 2548 ควบคุม จัดเก็บ และรักษำระวำง
แผนที ่ต้นร่ำงระวำงแผนที่ และแผ่นพิมพ์ ของส ำนักงำนที่ดินจังหวัด และสำขำ ตำมระเบียบกรมที่ดิน ว่ำด้วยกำร
เขียน กำรเก็บและกำรใช้ระวำงแผนที่ระบบพิกัดฉำก ยู ที เอ็ม พ.ศ. 2530 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2530 น ำรูปแผน
ที่รังวัดใหม่ลงระวำง ตรวจสอบหลักฐำนแผนที่ระวำง น.ส.3ก และกำรลงที่หมำยระวำง น.ส.3 ก 

 
 

4.2.2 งำนควบคุม… 
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  4.2.2 งำนควบคุมและรักษำหลักฐำนแผนที่   
          ให้ นำยชัยพฤกษ์  ม่ิงขวัญ เป็นเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรควบคุม จัดเก็บ  และ

รักษำระวำงแผนที่ ต้นร่ำงระวำงแผนที่ และแผ่นพิมพ์ ของส ำนักงำนที่ดินจังหวัดและสำขำ ตำมระเบียบกรมที่ดิน     
ว่ำด้วยกำรเขียน กำรเก็บและกำรใช้ระวำงแผนที่ระบบพิกัดฉำก ยู ที เอ็ม  พ.ศ. 2530 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2530 
น ำรูปแผนที่รังวัดใหม่ลงระวำง ตรวจสอบหลักฐำนแผนที่ระวำง น.ส.3ก และกำรลงที่หมำยระวำง น.ส.3ก 

 4.3 งำนควบคุมระบบคอมพิวเตอร์ 
            ให้ นำยดวิษ จุมพิฏกะพันธุ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนเครื่องคอมพิวเตอร์ปฏิบัติงำน     

เป็นเจ้ำหน้ำที่ มีหน้ำที่ 
            4.3.1  ควบคุม ดุแล ติดตั้ง บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซม ตรวจสอบกำรท ำงำน แก้ไขปัญหำ

กำรใช้งำนของระบบเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ระบบเครือข่ำยสื่อสำร ระบบกล้องวงจรปิด รวมทั้ง
ระบบสนับสนุนต่ำงๆ เพ่ือให้ระบบงำนต่ำงๆ สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงต่อเนื่องและมีประสิทธิภำพ 

            4.3.2  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรประมวลผลข้อมูล ปรับปรุง ดูแล รักษำควำมปลอดภัย  
จัดเก็บส ำรอง กู้คืนข้อมูล เพ่ือกำรสนับสนุนกำรใช้ประโยชน์ข้อมูล และป้องกันกำรสูญหำยของข้อมูล 

            4.3.3  จัดท ำระเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทำงสถิติของกำรใช้งำน เพ่ื อกำร
วำงแผนบ ำรุงรักษำ 

           4.3.4  ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ แก้ไขปัญหำ ให้แก่ผู้ใช้งำนและผู้รับบริกำรทั้งภำยใน
และภำยนอกหน่วยงำน เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

           4.3.5  ประสำน  แลกเปลี่ยนควำมรู้และข้อมูลต่ำงๆ  ทั้งภำยในและภำยนอ ก
หน่วยงำน   เพ่ือประกอบกำรปฏิบัติได้อย่ำงครอบคลุม และมีประสิทธิภำพ 

           4.3.6  ควบคุม ดูแล ปลดล็อค แก้ไข ขอรหัสผ่ำน ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลใน
ระบบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในส ำนักงำนที่ดิน (MIS) ยืนยันข้อมูลในส่วนส ำนักงำนที่ดินจังหวัดและยืนยัน
ข้อมูลในภำพรวมของจังหวัด ภำยในระเวลำที่ก ำหนด 

           4.3.7  ดูแล เครือข่ำยอินเตอร์เน็ต ปรับปรุงข้อมูล ในสื่อออนไลน์ต่ำงๆ ของส ำนักงำนที่ดิน
ให้เป็นปัจจุบัน 

  ๔.๓.๘  ดูแลเว็บไซต์ ส ำนักงำนท่ีดินจังหวัดฉะเชิงเทรำ  
  ๔.๓.๙  น ำประกำศของส ำนักงำนที่ดินจังหวัดฉะเชิงเทรำประกำศในระบบ  

e-Announcement ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔.4 ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดมอบหมำย  
 
  5. ฝ่ำยรังวัด 
       5.1 เจ้ำหน้ำที่ ประกอบด้วย 
     1. นำยณัฐณรงค์  มวลกิจนิตยชัย  นำยช่ำงรังวัดอำวุโส 
     2. นำยไชยพร   เจริญพรดีงำม  นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
     3. นำยธีรพัฒน์กำนต์ ชีพรำหมณ์  นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
     4. นำยสัญญำ   อ่อนสง   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
     5. นำยไพรศำล  ศิริประเสริฐ  นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
     6. นำยภคนันท ์ สุวรรณอ ำไพ  นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
 

7. นำงสำวปฏิมำ… 
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     7. นำงสำวปฏิมำ จันทร์กรูด  นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
     8. นำงสำวสภุัทร์  ทองรัตน์   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
                                 9. นำงสำวยลดำ  สำใจ   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
     10. นำยบุญญฤทธิ์       นวลผ่อง   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
     11. นำยอำทิตย์  อุ้มมีเพชร  นำยช่ำงรังวัดปฏิบัติงำน 
     12. นำยฤชำกร ชีพรำหมณ์  นำยช่ำงรังวัดปฏิบัติงำน 
     13. นำยเฉลิมพล โพชนำ   ผู้ช่วยช่ำงเขียนแผนที่ 
     14. นำงปิยำพัชร สุขสงวน   ผู้ช่วยช่ำงเขียนแผนที่ 
     15. นำยธนภัทร โพธิสำร   พนักงำนเขียนแผนที่ 
     16. นำงวนิดำ            มำกศิริ    เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
       5.2 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
   ให้นำยณัฐณรงค์ มวลกิจนิตยชัย นำยช่ำงรังวัดอำวุโส เป็นหัวหน้ำฝ่ำยรังวัด มีหน้ำที่ 
                               1. ควบคุมและบังคับบัญชำข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงผู้ปฏิบัติงำนในฝ่ำยรั งวัด ทั้งงำน
บริหำรงำนช่ำงและงำนรังวัด ให้ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบค ำสั่งของกรมที่ดิน    

2. ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรพิจำรณำนัดรังวัด และด ำเนินกำรรังวัดที่ดิน           
ทุกประเภท เช่น กำรออกเอกสำรสิทธิ์ สอบเขต แบ่งแยก รวมโฉนด กำรพิสูจน์สอบสวนกำรท ำประโยชน์ในที่ดิน         
กำรรังวัดออกหนังสือส ำคัญส ำหรับที่หลวง กำรรังวัดเพ่ือกำรแผนที่อ่ืนๆ ตลอดจนลงนำมในหนังสือแจ้งข้ำงเคียง
หรือหนังสือต่ำงๆ ของส่วนรำชกำร 
   3. ควบคุมดูแลรักษำซ่อมแซมระวำงแผนที่ หลักฐำนแผนที่ หมุดหลักฐำนในกำร             
รังวัดต่ำง ๆ 
   4. ควบคุมดูแลเครื่องมือเครื่องใช้ในกำรรังวัดท ำแผนที่ทุกประเภท 
   5. ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรังวัดเอกชน อำคำรชุด 
   6. เป็นพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ในกำรพิจำรณำสอบสวนไกล่เกลี่ยตำมมำตรำ 69 ทวิ             
แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน 
   7. พิจำรณำอนุมัติเพ่ิมวันท ำกำรรังวัด 
   8. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดมอบหมำย 

   โดยแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนในฝ่ำยรังวัดออกเป็น 2 งำน คือ 
   1. งำนบริหำรงำนช่ำง  
   2. งำนรังวัด 

       5.2.1 งำนบริหำรงำนช่ำง  
   1. ให้นำงสำวยลดำ สำใจ นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำน
บริหำรงำนช่ำง โดยมี นำยสัญญำ อ่อนสง นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน, นำยไพรศำล ศิริ ประเสริฐ นำยช่ำงรังวัด
ช ำนำญงำน, นำยภคนันท์ สุวรรณอ ำไพ นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน, นำงสำวปฏิมำ จันทร์กรูด นำยช่ำงรังวัด
ช ำนำญงำน, นำงสำวสุภัทร์ ทองรัตน์ นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน, นำยบุญญฤทธิ์ นวลผ่อง นำยช่ำงรังวัด            
ช ำนำญงำน, นำยอำทิตย์ อุ้มมีเพชร นำยช่ำงรังวัดปฏิบัติงำน, นำยฤชำกร ชีพรำหมณ์ นำยช่ำงรังวัดปฏิบัติงำน, 
นำยเฉลิมพล โพชนำ ผู้ช่วยช่ำงเขียนแผนที่, นำงปิยำพัชร สุขสงวน ผู้ช่วยช่ำงเขียนแผนที่ , นำยธนภัทร โพธิสำร 
พนักงำนเขียนแผนที่, นำงวนิดำ มำกศิริ เจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นเจ้ำหน้ำที่มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1.1 ควบคุม… 
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     1.1 ควบคุมและบังคับบัญชำข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงปฏิบัติงำนในงำนบริหำรงำนช่ำง
ให้ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบค ำสั่งของกรมท่ีดิน 
     1.2 ควบคุมงำนสำรบรรณด้ำนกำรรังวัด 
     1.3 ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรรังวัด 
     1.4 จัดให้เจ้ำของที่ดินชี้ระวำงแผนที่ และจ ำลองแผนที่ต่ำง ๆ ประกอบค ำขอ 
     1.5 ลงบัญชีรับเรื่องและนัดรังวัด (ร.ว.12) สมุดประจ ำตัวช่ำงรังวัด (ร.ว.71)                    
และจดัท ำใบนัดรังวัด (ท.ด.2 ก) 
     1.6 จัดท ำบัญชีควบคุมกำรนัดรังวัด (ร.ว.70) 
     1.7 ออกหนังสือแจ้งเรื่องกำรระวังชี้แนวเขตและลงนำมรับรองเขตท่ีดิน 
     1.8 จัดท ำหนังสือสอบถำมเจ้ำของที่ดินข้ำงเคียงและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     1.9 ควบคุม ตรวจสอบ เร่งรัดติดตำมงำนรังวัดค้ำง (กองกลำง) 
     1.10 จัดท ำงบเดือน งบปี เกี่ยวกับงำนในฝ่ำยรังวัด 
     1.11 เบิกโฉนดที่ดินและรับผิดชอบโฉนดที่ดินจนส่งฝ่ำยทะเบียน 
     1.12 เขียนโฉนดที่ดิน ตรวจโฉนดที่ดิน และกันเขตโฉนดที่ดิน 
     1.13 จัดส่งงำนรังวัดให้ฝ่ำยทะเบียน 
     1.14 จัดท ำบัญชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยหลักฐำนกำรรังวัดและเส้นโครงงำนแผนที่
     1.15 จัดเก็บข้อมูลกำรรังวัดและท ำแผนที่ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
     1.16 จัดท ำบัญชีควบคุมและจัดเก็บระวำงแผนที่ต่ำง ๆ                                                                                                                
     1.17 จัดท ำบัญชีควบคุมและจัดเก็บบัญชีค้นหำหลักฐำนกำรรังวัดและหลักฐำนกำร
ค ำนวณ 
   1.18 จัดหำและควบคุมกำรเบิกจ่ำยหมดหลักเขต หมุดหลักฐำนแผนที่ 
   1.19 ควบคุม ดูแล กำรเบิกจ่ำยเครื่องมือรังวัด และวัสดุครุภัณฑ์ช่ำง 
   1.20 ควบคุม ดูแล เครื่องมือรังวัด เครื่องลงที่หมำยแผนที่  เครื่องถ่ำยเอกสำร                  
ให้พร้อมใช้งำน 
   1.21 พิจำรณำปัญหำงำนรังวัดของส ำนักงำนที่ดิน 
   1.22 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับแผนที่  เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำจัดท ำโครงกำร
ประจ ำป ี
   1.23 ควบคุม ประสำนงำน และรับมอบงำนรังวัด ตำมโครงกำรต่ำงๆ ของกรมที่ดิน 
   1.24 ให้เลขที่ดิน และลงที่หมำยในระวำงแผนที่ งำนรังวัดของส ำนักงำนช่ำงรังวัด
เอกชน 
   1.25 จัดหำและควบคุมกำรปฏิบัติงำนของคนงำนรังวัด 
   1.26 ตรวจสอบและปรับปรุงฐำนข้อมูลทะเบียนที่ดินประจ ำวัน / โดยภำพรวม 
   1.27 ตรวจสอบควำมถูกต้องของฐำนข้อมูลระวำงแผนที่ในฐำนข้อมูลทะเบียนที่ดิน             
(ตรวจ e0-e7) 
   1.28 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

 

2. งำนบริหำร… 
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   2. งำนบริหำรงำนช่ำงท่ีมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะ 
            2.1 นำยไชยพร เจริญพรดีงำม นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน และนำยธีรพัฒน์กำนต์             
ชีพรำหมณ์ นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนรังวัดของส ำนักงำนช่ำงรังวัดเอกชน กำรรวบรวม
และจัดเก็บหนังสือกำรติดต่อประสำนงำนของฝ่ำยรังวัดกับหน่วยงำนรำชกำรอ่ืน ปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำม
กฎหมำย/ระเบียบ/ค ำสั่งของกรมที่ดินเก่ียวข้องกับฝ่ำยรังวัดและตรวจผังโครงกำรจัดสรร 
            2.2 นำยอำทิตย์ อุ้มมีเพชร นำยช่ำงรังวัดปฏิบัติงำน และนำยฤชำกร ชีพรำหมณ์  นำย
ช่ำงรังวัดปฏิบัติงำน รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรเชื่อมโยงข้อมูลและรูปแปลงที่ดิน 
            2.3 นำยไชยพร เจริญพรดีงำม นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน และนำยบุญญฤทธิ์ นวลผ่อง 
นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน รับผิดชอบกำรควบคุม จัดหำและเบิก-จ่ำยหมุดหลักเขตที่ดิน, หมุดหลักฐำนโครงงำน
แผนที่ ควบคุมรำยกำรรังวัดและค่ำพิกัดฉำกเส้นโครงงำนแผนที่ 
            2.4 นำยไพรศำล ศิริประเสริฐ นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน และ นำงสำวสุภัทร์ ทองรัตน์         
นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ำยรังวัด ควบคุมกำรใช้ -จัดเก็บ              
เครื่องลงที่หมำยแผนที่ คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ำยเอกสำร กำรใช้โปรแกรมบริหำรงำนช่ำง จัดเก็บข้อมูลกำรรังวัด
และท ำแผนที่ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ , กำรควบคุมกำรเบิก-จ่ำย กำรใช้-จัดเก็บครุภัณฑ์เครื่องมือรังวัดท ำแผนที่ 
            2.5 นำงสำวยลดำ สำใจ นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน , นำยภคนันท์ สุวรรณอ ำไพ           
นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน และนำงสำวปฏิมำ จันทร์กรูด นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน รับผิดชอบในกำรเก็บรักษำ
แบบพิมพ์โฉนดที่ดินที่เบิกจำกฝ่ำยอ ำนวยกำร กำรควบคุมตรวจสอบ ติดตำมงำนรังวัดค้ ำง (กองกลำง) จัดท ำ              
งบเดือน งบปี เกี่ยวกับงำนในฝ่ำยรังวัด รับผิดชอบในกำรส่งรำยงำนผลงำนรังวัดประจ ำเดือนผ่ำนเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ตทำงเว็บไซด์ของส ำนักงำนมำตรฐำนและส่งเสริมกำรรังวัด 

                     2.6 นำยสัญญำ อ่อนสง นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน และนำยธีรพัฒน์กำนต์ ชีพรำหมณ์                  
นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน รับผิดชอบจัดท ำบัญชีและควบคุมกำรจัดเก็บระวำงแผนที่ , รับผิดชอบควบคุม               
กำรเบิกจ่ำยหลักฐำนกำรรังวัด     
             2.7 กำรจองคิวยื่นรังวัดที่ดินล่วงหน้ำผ่ำนระบบ e-Qlands ให้หัวหน้ำฝ่ำยรังวัด           
มีหน้ำที่ควบคุม เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยรังวัดตำมค ำสั่งส ำนักงำนที่ดินจังหวัดฉะเชิงเทรำ ที่ 30/2563 ลงวันที่ 29 
ธันวำคม 2563 ตรวจสอบค ำขอของประชำชน ประสำนผู้ขอ สอบสวนหรือขอให้ส่งเอกสำรเพ่ิมเติม (หำกมี) 
และท ำกำรระบุสถำนะงำนในระบบตอบรับ 
 

      5.2.2 งำนรังวัด  
   แบ่งออกเป็น 2 งำน มีหน้ำที่รับผิดชอบและเจ้ำหน้ำที่ดังนี้ 
   1. ควบคุมและบังคับบัญชำข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงผู้ปฏิบัติงำนในงำนรังวัดให้ปฏิบัติงำน
เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบค ำสั่งกรมที่ดิน 
   2. ควบคุม ก ำกับ ดูแลและตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรปฏิบัติงำนรังวัดทุกประเภท     
เช่น กำรออกเอกสำรสิทธิ แบ่งแยก สอบเขต รวมโฉนดที่ดินและกำรตรวจสอบเนื้อที่ และรูปแผนที่หนังสือ
กรรมสิทธิ์     ห้องชุด 
   3. ด ำเนินกำรรังวัดที่ดินทุกประเภทรวมทั้งกำรรังวัดของส่วนรำชกำรหรือตำม            
หนังสือศำล 
   4. กำรวำงโครงหมุดหลักฐำนแผนที่ 
   5. ออกหนังสือแจ้งเรื่องกำรระวังชี้แนวเขตและลงนำมรับรองเขตที่ดิน 
 

6. จัดท ำหนังสือ 
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   6. จัดท ำหนังสือสอบถำมเจ้ำของที่ดินข้ำงเคียงและหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 
   7. ตรวจเรื่องรังวัดเพื่อเสนอถอนจ่ำยเงินมัดจ ำ 
   8 . ตรวจรูปแผนที่ ในแบบพิมพ์ โฉนดที่ ดิน  หนั งสือรับรองกำรท ำประโยชน์                  
หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด รวมทั้งใบแทนต่ำงๆ  
   9. พิจำรณำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรแก้ไขรูปแผนที่และเนื้อที่ ตำมมำตรำ 61     
และตำมมำตรำ 69 ทวิ แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน 
   10. ตรวจสอบผลกำรรังวัดของส ำนักงำนช่ำงรังวัดเอกชน 
   11. ประสำนงำนเกี่ยวกับงำนรังวัดตำมโครงกำรต่ำงๆ  
   12. ให้ค ำแนะน ำ เร่งรัด ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในสำยงำน และแก้ไข
ปัญหำข้อขัดข้องในกำรรังวัด รวมทั้งเป็นวิทยำกรฝึกอบรมเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนที่ดิน หรือภำยนอกตำมที่               
รับกำรร้องขอ 

   งำนรังวัด 1 ให้นำยไชยพร เจริญพรดีงำม นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน เป็นหัวหน้ำงำน 

มีเจ้ำหน้ำที่ดังนี้ 
   - นำงสำวยลดำ   สำใจ   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
   - นำยอำทิตย์   อุ้มมีเพชร  นำยช่ำงรังวัดปฏิบัติงำน 
   - นำยฤชำกร   ชีพรำหมณ์  นำยช่ำงรังวัดปฏิบัติงำน 

   งำนรังวัด  2  ให้ นำยธีรพัฒ น์ กำนต์  ชีพรำหมณ์  นำยช่ ำงรั งวัดช ำนำญงำน              
เป็นหัวหน้ำงำน มีเจ้ำหน้ำที่ดังนี้ 
   - นำยสัญญำ  อ่อนสง   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
   - นำยบุญญฤทธิ์       นวลผ่อง   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
 

                 งำนรังวัด 3 ให้นำยไพรศำล ศิริประเสริฐ นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน เป็นหัวหน้ำงำน มี
เจ้ำหน้ำที่ดังนี ้
   - นำยภคนันท์    สุวรรณอ ำไพ   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
   - นำงสำวปฏิมำ     จันทร์กรูด   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 

   - นำงสำวสุภัทร์    ทองรัตน์   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
 

  ให้หัวหน้ำงำนรังวัด 1 , 2 และ 3 สลับกันตรวจระเบียบงำนรังวัดกันได้ และหำกหัวหน้ำงำน
รังวัดงำนใดไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ส่งหัวหน้ำฝ่ำยรังวัดตรวจระเบียบ 

          ในกรณีที่หัวหน้ำฝ่ำยรังวัดไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้หัวหน้ำงำนรังวัดปฏิบัติ
หน้ำที่แทนตำมล ำดับ ดังนี้ 
  1. นำยไชยพร   เจริญพรดีงำม   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
  2. นำยธีรพัฒน์กำนต์  ชีพรำหมณ์   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
  3. นำยไพรศำล  ศิริประเสริฐ   นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 
  3. นำงสำวยลดำ  สำใจ    นำยช่ำงรังวัดช ำนำญงำน 

 
 

ให้เจ้ำหน้ำที่… 
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  ให้เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับกำรมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบปฏิบัติงำนที่ได้รับกำรมอบหมำย
ตำมค ำสั่งนี้ และหรือปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำได้มอบหมำยเป็นกรณีๆ ให้เป็นไปตำมกฎหมำย  
ระเบียบ และค ำสั่งที่ก ำหนดไว้โดยเคร่งครัด หำกพบและหรือเกิดปัญหำอุปสรรค ต่อกำรปฏิบัติงำนตำมที่ ได้รับ
มอบหมำย ให้รำยงำนหัวหน้ำฝ่ำยทรำบเพื่อรำยงำนเจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัด ตำมสำยงำนบังคับบัญชำ 

  ทั้งนี้  ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่       กรกฎำคม  พ.ศ. ๒๕67 

 

(นำงสำวผ่องพรรณ นำเอก) 
เจ้ำพนักงำนที่ดินจังหวัดฉะเชิงเทรำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 - ๒๑ - 

 
 

หัวหน้าฝ่าย......................../.......................... 
หัวหน้างาน......................../.......................... 
พิมพ์/ทาน........................./.......................... 

 
หัวหน้ำฝ่ำย.....................................................วันที่     ก.ค. 2567 
                   (นำงสำวอรณุ มุมิ) 
เจ้ำหน้ำที่ร่ำง/พิมพ์/ทำน...............................วันที่      ก.ค. 2567 
                        (นำงสำวมัญษกำญ วริญัโท) 
 


