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ตําแหนงประเภท ท่ัวไป 
 
ชื่อสายงาน ปฏิบัติงานท่ีดิน 
 
ชื่อตําแหนงในสายงาน เจาพนักงานท่ีดิน 
 
ระดับตําแหนง ปฏิบัติงาน 
 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานที่ดิน ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบตัิการ 

   (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับคําขอ   ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานในการขอทํา
ธุระตางๆ เกี่ยวกับท่ีดิน  และ/หรืออสังหาริมทรัพยเบ้ืองตน  การพิมพ  การเขียน  การแกทะเบียน  จัดทําบัญชี   
สถิติ  รายงาน   สรุปผลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานท่ีดิน ตลอดจนงานเอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการ
บริหารงานท่ีดิน  เพื่ออํานวยความสะดวกหรือสนับสนุนงานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ  
   (2) จัดทําบัตรสารบัญรายช่ือเอกสารหลักฐานทะเบียนกรรมสิทธ์ิ หรือทะเบียนสิทธิ
ครอบครองตลอดจนการจัดทําบัญชีเบิกจายเอกสารและจัดเก็บใหเปนหมวดหมู เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
   (3)   จัดทํา  เก็บรักษาและรวบรวมขอมูลทะเบียนที่ดินของรัฐ   ทะเบียนหนังสือสําคัญ
สําหรับท่ีหลวง เพื่อใหเปนศูนยรวมขอมูลเกี่ยวกับท่ีดินของรัฐ 
   (4)   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกโฉนดท่ีดินตามโครงการตาง ๆ  ตรวจสอบการทําประโยชน 
ในท่ีดินท่ีไดจัดสรรใหราษฎร เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายและนโยบายของรัฐบาล  
   (5)   ปฏิบัติงานดานระบบคอมพิวเตอร โปรแกรมการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  
การบันทึกขอมูลที่ดินดวยระบบตาง ๆ  เพื่ออํานวยความสะดวกหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานดานทะเบียน
ในสํานักงานท่ีดิน 
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   (6) ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับท่ีดิน และ/
หรืออสังหาริมทรัพย ตลอดจนแกไขทะเบียนสิทธิครอบครองใหเปนปจจุบัน   เพ่ืออํานวยความสะดวก
ในการตรวจสอบหลักฐานการถือกรรมสิทธ์ิ  และสิทธิครอบครองในท่ีดิน 
   (7)   ตรวจสอบ จัดเตรียมการประชุม  และจัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการจัดสรรท่ีดิน
และอาคารชุด  เพื่อประโยชนในการตรวจสอบการดําเนินการของธุรกิจอสังหาริมทรัพย 

 
2.   ดานการบริการ 

   (1)   อํานวยความสะดวกแกประชาชนท่ีเขามาติดตอทําธุระตาง ๆ  เกี่ยวกับท่ีดิน และ/หรือ
อสังหาริมทรัพย  เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนในเร่ืองท่ีเกี่ยวกับการใชหรือจัดการท่ีดิน 
   (2)   รวบรวมขอมูล รายละเอียดของเอกสารตาง ๆ เกี่ยวกับท่ีดินและอสังหาริมทรัพย   
ใหหนวยงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ หรือประสานขอขอมูล  เพื่อประกอบการพิจารณาดําเนินการตามกฎหมาย
ของหนวยงานนั้น ๆ  
   
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
 1. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 2. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  
 3. ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน  

ในสาขาวิชาหรือทาง ท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
4. ไดรับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีก.พ. กําหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนงนี้ได 
 
ความรูความสามารถ  ทักษะ  และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

1.   ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
2.   ทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
3.   สมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง 
 
 

ก.พ. กําหนดวนัท่ี 11 ธันวาคม พ.ศ. 2551 


