
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. ฝ่ายอ านวยการ 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการอ านวยการบริหารราชการของส านักงานที่ดินจังหวัด 
สาขา และอ าเภอ เกี่ยวกับงานธรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานบุคคลและอาคารสถานที่ของ ส านักงาน 
ที่ดิน งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานวัสดุครุภัณฑ์ งานประชุม งานประชาสัมพันธ์ ตลอดจน
ประสานงานกบัหน่วยงานอืน่ โดยจัดให้มีงานด้านบริหารทั่วไป และด้านการเงนิ และบัญชี ดังนี้ 
  1.1 ด้านบริหารทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการวางแผนด าเนินงาน
และ แผนปฏ ิบัติการของสำนักงานท ี่ดินจังหว ัด การขอตั้งงบประมาณของหน่วยงาน งานธุรการ งานสารบรรณ  

งานบริหารงานบุคคลงานรองทุกข์ งานสวัสดิการ งานประชาสัมพันธ์ งานประชุม งานวัสดุครุภัณฑ์ 

งานยานพาหนะ การดูแลอาคารสถานที่ การรักษาความปลอดภัย รวบรวมและวิเคราะห์ขอมูล พร้อม
จัดทาขอเสนอแนะเกี ่ยวกับระบบการบูรการและบริหารงานของหน่วยงานในสำนักงานที่ดินจังหวัด 

สาขา และ อำเภอ ให้ เจ้าพนักงานท ี่ดนิจังหว ัดว ินิจฉ ัยส ั่งการ 
  1.2.1 ด้านการเงินและบัญชี มีหนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบงานด้านการเงนิและบัญชีของ 
ส านักงานที่ดินจังหวัด เกี่ยวกบการจัดเก็บ น าฝาก และน าส่งเงินค่าธรรมเนียม ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย        
ค่าอากร แสตมป์การเบิกจ่ายเงินงบประมาณหมวดต่างๆการจัดเก็บน าฝาก และเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
จัดท า บัญชีและทะเบียนคุมต่าง ๆ ตามระบบบัญชีของกระทรวงการคลังและระเบียบกรมที่ดิน รวบรวม
รายงานขอ้มูลสถิติปริมาณงานเกี่ยวกับงานการเงินของส านักงานที่ดิน พร้อมทั้งรวบรวมและเก็บรักษาหลักฐานต่าง ๆ   

  

โครงสร้างการบริหารงานส านักงานที่ดินจังหวัดอ านาจเจริญ 

เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดอ านาจเจริญ 

ฝ่ายอ านวยการ ฝ่ายทะเบียน ฝ่ายรังวัด กลุ่มงานวิชาการที่ดิน  
ฝ่ายควบคุมและ 

รักษาหลักฐานท่ีดิน 

 

ส านักงานท่ีดินจังหวัด
สาขา/ส่วนแยก 2 แห่ง 

 

ส านักงานท่ีดินอ าเภอ 
จ านวน 2 แห่ง 

 
งานบรหิารงานทั่วไป 

งานการเงินและบญัชี 

งานทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม 1 

งานทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม 2 

งานรังวัด 

งานบริหารงานช่าง 

งานทะเบียนท่ีดิน 

๑. สาขาหวัตะพาน 

2. ส่วนแยกพนา 

1.อ าเภอเสนางนิคม 

2.อ าเภอลืออ านาจ 

3.อ าเภอปทุมราชวงศา 

4.อ าเภอชานุมาน 



 2 กลุ่มงานวิชาการที่ดิน 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ดูแล รักษา และคุ้มครองป้องกันที่ดินอัน
เป็นสาธารณสมบัติของแผนดิน การขออนุญาตเข้าท าประโยชน์ การจัดหาผลประโยชน์ การขอสัมปทานใน
ที่ดินของรัฐ การออกหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง การจัดที่ดินเพ่ือประชาชน การก าหนดสิทธิในที่ดิน       
การขอให้ไดม้าซึง่ ทีดิ่นเพือ่การศาสนา คนต่างด้าว และนิติบุคคลบางประเภท การแก้ไขหรือเพิกถอนการออก
หนงัสือแสดง สิทธิในที่ดิน การจดทะเบียนหรือจัดแจงเอกสารรายการจดทะเบียนอสังหาริมทรัพย์ทกระท าไป
โดยคลาดเคลื่อนหรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย พิจารณากรณีราษฎรขอออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินเกิน 50 ไร่ 
ให้ ค าปรึกษา ตอบปัญหา ขอหารือเกี่ยวกับปัญหากฎหมาย ปัญหาทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านต่าง ๆ ที่อยู่ใน 
อ านาจของส านักงานที่ดินจังหวัด สาขา และอ าเภอ รวบรวมและรายงานสถิติปริมาณงานของส านักงานที่ดิน 
จังหวัด สาขา และอ าเภอ พิจารณาเรื่องร้องเรียนที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของส านักงานที่ดิน จังหวัด 
สาขา และอ าเภอ วางแผนและติดตามประเมนิผลการตรวจราชการของเจ้าพนักงานที่ดิน จังหวัด ประสานงาน
และเรง่รัดติดตามผลการปฏิบัติงานโครงการต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกรมที่ดิน 
 3 ฝ่ายทะเบียน 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณาและด าเนินการออกหนังสือแสดงสิทธิใน 
ที่ดินและหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ตามประมวล 
กฎหมายแพ่งและพาณชิย์ การจดทะเบียนอาคารชุด การประเมินราคาทรัพย์สิน การค้าที่ดิน การจัดสรรที่ดิน 
การควบคุม จัดเก็บ และรักษาเอกสารทางทะเบียนที่ดิน ทะเบียนอาคารและโรงเรือน ตลอดจน ด าเนินการ
ตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง แบ่งงานออกเปน็ 3 งาน คือ 
  3.1  งานทะเบียนสิทธิและนติิกรรม 1,2   
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการด าเนินการรับค าขอ สอบสวน ท าสัญญา แก้สารบัญการ 
จดทะเบียน ด าเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ตามประมวลกฎหมายแพ่ง
พาณชิย์ เช่น ขาย ขายฝาก ให้ เช่า แลกเปลี่ยน จ านอง การไดม้าโดยการครอบครอง ภารจ ายอม  สิทธิเก็บกิน 
บรรยายส่วน เวนคืน ฯลฯ ประเมินราคาทรัพย์สิน การออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน รวม แบ่งแยก และสอบ 
เขตท่ีดิน ด าเนินงานเกี่ยวกับมรดก การออกใบแทน การจัดสรรที่ดิน  การค้าที่ดินและด าเนินการตามกฎหมาย 
ว่าด้วยอาคารชุด เช่น จดทะเบียนอาคารชุด เป็นต้น 
  3..2  งานทะเบียนที่ดิน 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุม จัดเก็บ และรักษาเอกสารทางทะเบียน ที่ดิน 
ทะเบียนอาคารและโรงเรือน พิจารณาค าขอตรวจหลักฐานทางทะเบียน ตรวจสารบบ ขอแก้ชื่อตัว ชื่อ สกุล 
ขอคดัและรบัรองเอกสาร จดท าบัญชีอายัดและตรวจอายัด จัดเกบ็ขอ้มลูทะเบยีนที่ดินด้วยเครื่อง คอมพิวเตอร์  
 4 ฝ่ายควบคุมและรักษาหลกัฐานที่ดิน 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการก ากับ ดูแล การจัดเก็บรักษาเอกสารทางทะเบียน 
ที่ดินที่หลักฐานแผนที่ และเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดินของส านักงานที่ดินจังหวัดและสาขา การน ารูปแผนที่ 
รังวัดใหม่ลงระวาง การตรวจสอบหลักฐานแผนที่ระวาง น.ส. 3 ก การลงที่หมายระวาง น.ส. 3 ก โดยแบ่ง 
งานออกเปน็ 2 งาน ดังนี้ 



  4.1 งานควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุม จัดเก็บ และรักษาเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับที่ดินของ 
ส านักงานที่ดินจังหวัดและสาขา ตามระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับที่ดิน 
และหอ้งชุด เพ่ือเก็บรักษาโดยระบบไมโครฟิล์ม หรือระบบเอกสาร พ.ศ. 2548 
  4.2 งานควบคุมและรักษาหลักฐานแผนที ่
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุมจัดเก็บ และรักษาระวางแผนที่ ต้นร่างระวางแผนที่ 
และแผ่นพิมพ์ของส านักงานที่ดินจังหวัดและสาขา ตามระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการเขียน  การเก็บและการใช้ 
ระวางแผนที่ระบบพิกัดฉาก ย.ูที.เอ็ม. พ.ศ. 2530 ลงวันที ่13 มกราคม พ.ศ. 2530  น ารูปแผนที่รังวัด ใหม่
ลงระวาง ตรวจสอบหลักฐานแผนที่ระวาง น.ส. 3 ก และการลงที่หมายระวาง น.ส. 3 ก 
 5. ฝา่ยรังวัด 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณาและด าเนินการรังวัดที่ดิน การพิสูจน์ 
สอบสวนการท าประโยชน์ในที่ดิน การรังวัดออกหนังสือส าคัญส ารับที่หลวง การรังวัดเพ่ือการแผนที่ อ่ืน ๆ 
ควบคุมดูแลรักษา ซ่อมแซมระวางแผนที่ หมุดหลักฐานแผนที่ หลักฐานในการรังวัดต่าง ๆและ เครื่องมือ
เครื่องใช้ ในการรังวัดทุกประเภท ตลอดจนด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยช่างรังวัดเอกชน แบ่งงาน ออกเป็น 
2 งาน คือ 
  5.1 งานบริหารงานช่าง  
  มีหนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบในการพิจารณาปัญหางานรังวัดของส านักงานที่ดินจังหวัด สาขา 
และอ าเภอ งานสารบรรณด้านการรังวัด จัดท าบัญชีนัดรังวัด จัดให้เจ้าของที่ดินชี้ระวางแผน ท รบเรื่องรังวัด 
ค้นหาหลักฐานแผนที่ จ าลองแผนที่ต่าง ๆ ประกอบค าขอ ประมาณการค่าใช้จ่ายในการ รังวัด จัดหาและ
เบิกจ่ายหมุดหลักเขต ออกหนังสือแจ้งเรื่องการรังวัดชี้แนวเขต จัดท างบเดือน งบปี เกี่ยวกับงานในฝ่ายรังวัด 
ดูแล รักษา และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ช่าง จัดเก็บและบริการ หลักฐานการรังวัด แผนที่ต้นร่าง 
ระวางแผนที่การออกโฉนด ระวางแผนที่รูปถ่ายทางอากาศ และหลักฐาน การค านวณ จัดเก็บข้อมูลการรังวัด
และท าแผนที่ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  5.2 งานรังวัด 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการรังวัดตามค าขอทุกประเภท รังวัดตามความต้องการของ
ส่วนราชการและตามหนังสือศาล รังวัดออกหนังสือส าคัญสาหรับที่หลวง รังวัดเพ่ือการแผนที่ อ่ืนๆ วาง
โครงงานแผนทีเ่พ่ือการรังวัด ค านวณค่าพิกัดฉาก ตรวจสอบและลงที่หมายรูปแผนที่ ตรวจเรื่อง รังวัดเพ่ือถอน
เงินค่ามัดจ ารังวัด เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแก้ไขรูปแผนที่และเนื้อที่ จ าลองรูปแผนที่ ประกอบการรังวัด 
ตรวจสอบผลการรังวัดของส านักงานช่างรังวัดเอกชน 


