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

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซ่ึงไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยตอง
กํากับ  แนะนํา  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมงาน ปฏิบัติงานโดยใชความรู ความสามารถ 
ประสบการณ และความชํานาญงานดานการประเมินราคาทรัพยสินคอนขางสูง มีงานในความรับผิดชอบท่ี
หลากหลาย ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาในงานท่ีคอนขางยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  

               โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ  ดังนี้ 
 

1.   ดานการปฏิบัติการ 
   (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) รวบรวมขอมูลและตรวจสอบความถูกตองของงานทะเบียนทุกประเภทเกี่ยวกับท่ีดิน   
อสังหาริมทรัพย  เพื่อใหขอมูลท่ีไดมีความถูกตองสําหรับการนําไปใชอางอิงตอไป 
   (3)  ดําเนินการเก่ียวกับการออกหนังสือสําคัญสําหรับท่ีหลวง  การถอนสภาพหรือโอน
ไปซ่ึงท่ีดินของรัฐ  เพื่อใชเปนหลักฐานของทางราชการในการดูแลรักษาท่ีดินของรัฐ 
   (4)  พิจารณาควบคุมดูแลและคุมครองปองกันท่ีดินสาธารณสมบัติของแผนดิน  หรือ
ทรัพยสินของแผนดินท่ีมิไดอยูในอํานาจของทบวงการเมืองใดโดยเฉพาะ  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย และนโยบายของรัฐบาล 
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   (5)   ตรวจสอบ  แนะนํา  และรวมดําเนินการจัดทําบัญชีทะเบียนที่ดินของรัฐทุกประเภท  
เพื่อใหเปนศูนยรวมขอมูลเกี่ยวกับท่ีดินของรัฐ 
   (6)   จัดเก็บรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการเวนคืนท่ีดิน เพื่อเปนฐานขอมูลในการวิเคราะหตอไป 
   (7)   ดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตตาง ๆ จัดหาผลประโยชนในท่ีดิน  เพื่อประโยชน
ในการควบคุมการใชท่ีดิน  และการพิจารณาอนุมัติของคณะกรรมการหรือรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
   (8)   พิจารณาและตรวจสอบเร่ืองราวเกี่ยวกับการรังวัดเพื่อการออก  แบงแยก  รวม  สอบเขต
โฉนดท่ีดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน   ตลอดจนการโอนมรดก  หรือออกใบแทน  เพื่อประชาชน
ไดใชเปนหลักฐานแสดงการมีสิทธิหรือกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน  
   (9)   ตรวจสอบ  แนะนําการใชระบบคอมพิวเตอร/โปรแกรมการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
การบันทึกขอมูลท่ีดินดวยระบบตาง ๆ  เพ่ืออํานวยความสะดวกหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานดานทะเบียน
ในสํานักงานท่ีดิน 
   (10)   ตรวจสอบ  จัดประชุม  จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการจัดสรรท่ีดินและอาคารชุด   
เพื่อประโยชนในการตรวจสอบการดําเนินการของธุรกิจอสังหาริมทรัพย 
   (11)   ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับท่ีดิน และ/
หรืออสังหาริมทรัพย ตลอดจนแกไขทะเบียนสิทธิครอบครองใหเปนปจจุบัน   เพ่ืออํานวยความสะดวก
ในการตรวจสอบหลักฐานการถือกรรมสิทธ์ิ  และสิทธิครอบครองในท่ีดิน 
   (12)   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกโฉนดท่ีดินตามโครงการตาง ๆ ตรวจสอบการทําประโยชน
ในท่ีดินท่ีไดจัดสรรใหราษฎร เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมายและนโยบายของรัฐบาล 
 

2.   ดานการกํากับดูแล 

  (1) ควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูท่ีอยูใตบังคับบัญชา  
เพื่อใหการปฏิบัติงานของหนวยงานมีประสิทธิภาพ 
  (2) กําหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ
ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานสําเร็จลุลวง 

  (3) ใหคําปรึกษา  แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาท่ี  เพื่อใหผูปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
 

3.   ดานการบริการ 
   (1)   อํานวยความสะดวกแกประชาชนท่ีเขามาติดตอเพื่อตอบสนองความตองการของ
ประชาชนในเร่ืองท่ีเกี่ยวกับท่ีดินและอสังหาริมทรัพย 



 3

   (2)   สนับสนุนและประสานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของท้ังภายในและภายนอกองคกร 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาพนักงานท่ีดิน ระดับปฏิบัติงาน และ 
2.   เคยดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน  มาแลวไมนอยกวา  6  ป  หรือดํารง

ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี ก.พ. กําหนด  โดยจะตอง
ปฏิบัติงานดานท่ีดิน หรืองานอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีสวนราชการเจาสังกัดเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความ
รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอยกวา 1 ป 

   
 

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 
 
 


