
บทที่ 4
ลักษณะโดยทั่วไปของสํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง

สาขาเสริมงาม

ในบทน้ีจะกลาวถึงขอมูลโดยทั่วไปสํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง  สาขาเสริมงาม
โดยเก็บขอมูลจากการสัมภาษณเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ประมลกฎหมายที่ดิน
คูมือการปฏิบัติงาน โครงสรางองคกรและการแบงงานภายในของกรมที่ดิน เรียบเรียงเชิงพรรณนา
ลักษณะโดยทั่วไป สํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง สาขาเสริมงาม

4.1 ลักษณะโดยท่ัวไปของสํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปาง  สาขาเสริมงาม
สํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง  สาขาเสริมงาม เปนหนวยงานราชการในสังกัด

กรมที่ดิน  กระทรวงมหาดไทย  เปนสาขาของสํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง ขอมูลทั่วไปที่ใชใน
การศึกษาคร้ังน้ี ประกอบดวย  อํานาจหนาที่ของสํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง สาขาเสริมงาม
โครงสรางองคกร ประเภทงานสํานักงานที่ดิน  และขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรม

4.1.2 อํานาจหนาท่ี (ประมวลกฎหมายที่ดิน, 2497)
1) ดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด  กฎหมาย

วาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพย
เพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในเขตอําเภอเสริมงาม

2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธิ์
หองชุด  การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย

3) การรังวัด การรังวัดพิสูจนสอบสวนการทําประโยชน สอบเขต ตรวจสอบเน้ือที่
การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน  การทําแผนที่
สําหรับที่ดิน  ตลอดจนจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย และภาษีอากร เกี่ยวกับการดําเนินการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือทําธุระเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย

ปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย
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4.1.2 โครงสรางองคกร (โครงสรางการแบงงานภายในกรมที่ดิน, 2553)
สํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง  สาขาเสริมงาม ปฏิบัติตามวิสัยทัศนของกรม

ที่ดินคือ เปนศูนยขอมูลที่ดินและแผนที่แหงชาติ สูการบริการที่เปนเลิศ แบงโครงสรางภายใน
ออกเปน 3 ฝาย  ไดแก

ฝายอํานวยการ  มีหนาที่และความรับผิดชอบในการอํานวยการบริหารราชการ
ของสํานักงานที่ดินจังหวัดสาขา เกี่ยวกับ การบริหารงานทั่วไป  การเงินและบัญชี

ฝายทะเบียน มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  พิจารณาและดําเนินการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เกี่ยวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย จดทะเบียนอาคารชุด  การประเมิน
ราคาทรัพยสิน การคาที่ดิน การจัดสรรที่ดิน  การควบคุม จัดเก็บ และรักษาเอกสารทางทะเบียน
ที่ดิน ทะเบียนอาคารและโรงเรือน  ดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ

ฝายรังวัด  มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การรังวัดและควบคุมดูแล
เคร่ืองมือเกี่ยวกับการรังวัดในปงบประมาณ พ.ศ. 2554  มีบุคลากรที่ปฏิบัติงาน คือ เจาพนักงาน
ที่ดินจังหวัด สาขา หัวหนาฝาย เจาหนาที่ในฝาย และพนักงานจางเหมาบริการ ดังรูปที่ 4.1

รูปท่ี 4.1 แผนผังโครงสรางบุคลากรของสํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปาง สาขาเสริมงาม

เจาพนักงานที่ดินจังหวัดลําปาง
สาขาเสริมงาม

หัวหนาฝายทะเบียนหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาฝายรังวัด

นายชางรังวัด

ผูชวยชางเขียนแผนที่

เจาพนักงานที่ดิน

นักวิชาการที่ดิน

เจาพนักงานธุรการ

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี

พนักงานขับรถยนต

พนักงานจางเหมาบริการ
ทําความสะอาด

พนักงานจางเหมาบริการ
เก็บเอกสาร
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4.1.3 คําบรรยายลักษณะงาน การบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงาน
ท่ีดิน (คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการกรมที่ดิน ภาควิชาการที่ดิน :  2543)

กองฝกอบรม  กรมที่ดิน  ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการกรมที่ดิน ภาค
วิชาการที่ดิน  ไดบรรยายลักษณะงานของการใหบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของสํานักงาน
ที่ดิน ดังน้ี

ขาย คือ สัญญาซึ่งบุคคลฝายหน่ึงเรียกวาผูขายโอนกรรมสิทธิ์แหงทรัพยสินใหบุคคล
อีกฝายหน่ึง เรียกวาผูซื้อ และผูซื้อตกลงวาจะใชราคาทรัพยสินน้ันใหแกผูขาย (มาตรา 453 แหง
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย)

ขายฝาก คือ สัญญาซื้อขายซึ่งกรรมสิทธิ์ในทรัพยสินตกไปยังผูซื้อ โดยมีขอตกลงกันวา
ผูขาย อาจไถทรัพยน้ันคืนได ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 491

แลกเปลี่ยน คือ  สัญญาซึ่งคูกรณีตางโอนกรรมสิทธิ์แหงทรัพยสินใหกันและกัน
บางคร้ังคูสัญญาฝายหน่ึงในสัญญาแลกเปลี่ยนอาจตกลงจะโอนเงินเพิ่มเขากับทรัพยสินที่แลกเปลี่ยน
ใหแกอีกฝายหน่ึงก็ได  ในเมื่อทรัพยสินของอีกฝายหน่ึงตีราคาไดตํ่ากวาทรัพยสินที่แลกเปลี่ยนของ
อีกฝายหน่ึง  ทั้งน้ี  เพื่อใหไดราคาเทากัน

ให คือสัญญาซึ่งบุคคลหน่ึงเรียกวาผูให โอนทรัพยสินของตนใหโดยเสนหาแกบุคคล
อีกคนหน่ึง เรียกวา ผูรับ และผูรับยอมรับเอาทรัพยสินน้ัน ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
มาตรา 521

มรดก การจดทะเบียนโอนมรดก คือ การจดทะเบียนสิทธิเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย
ซึ่งไดมาโดยหลักกฎหมายมรดกที่รับรองใหกรรมสิทธิ์ในทรัพยสินของผูตายตกแกทายาท และ
ทายาทมีสิทธิเปนเจาของทรัพยมรดกน้ันทันทีที่ เจามรดกตาย การจดทะเบียนโอนมรดกตาม
ประมวลกฎหมายที่ดินสามารถดําเนินการได 2 วิธี คือ

การจดทะเบียนโอนมรดกตามมาตรา 81 แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (ยื่นคําขอที่
สํานักงานที่ดิน)

การจดทะเบียนโอนมรดกตามมาตรา 82 แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (ยื่นคํารองเปน
ผูจัดการมรดกตอศาล)

จํานอง คือ การที่บุคคลคนหน่ึงเรียกวา “ผูจํานอง” เอาอสังหาริมทรัพยของตน เชน
ที่ดินหรือทรัพยที่กฎหมายอนุญาตใหจํานองได ไปจดทะเบียนไวกับบุคคลอีกคนหน่ึงเรียกวา “ผูรับ
จํานอง” เพื่อเปนหลักประกันในการชําระหน้ี ทั้งน้ีโดยผูจํานองไมตองสงมอบที่ดินหรือทรัพยสิน
ดังกลาวน้ันใหแกผูรับจํานอง ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 702
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เชา คือ สัญญาซึ่งบุคคลคนหน่ึง เรียกวา ผูใหเชา ตกลงใหบุคคลอีกคนหน่ึงเรียกวา
ผูเชา ไดใชหรือไดรับประโยชนในทรัพยสินอยางใดอยางหน่ึง ชั่วระยะเวลาอันมีจํากัด และผูเชาตก
ลงจะใหคาเชาเพื่อการน้ัน

ประเภทมี ทุนทรัพยอื่น  ๆ คือจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทอ่ืนๆ
นอกเหนือจาก 1 ถึง 7 เชน ประเภทการไดมาโดยการครอบครอง โอนตามคําสั่งศาล บุริมสิทธิ เปน
ตน

ประเภทไมมีทุนทรัพย แบงเปน 2 ประเภทใหญ ๆ คือ
1. ประเภทกอต้ังหรือเปลี่ยนแปลงทรัพยสิทธิ เชน ผูจัดการมรดกประเภท

ตางๆ ภารจํายอม สิทธิอาศัย สิทธิเหนือพื้นดิน สิทธิเก็บกิน ภารติดพันในอสังหาริมทรัพย บรรยาย
สวน แบงแยกในนามเดิม แบงกรรมสิทธิ์รวม แบงหักที่สาธารณประโยชน แบงทรัพยสินระหวางคู
สมรส คํามั่นจะให จํานองเพิ่มหลักทรัพย

2. ประเภทระงับสิทธิตางๆ ที่ไดจดทะเบียนกอต้ังสิทธิไวแลว เชน เลิก
ปลอดหรือแกไขเปลี่ยนแปลง ภารจํายอม สิทธิ เหนือพื้นดิน สิทธิ เก็บกิน ภารติดพันใน
อสังหาริมทรัพย ไถถอนจํานอง แบงไถถอน ผอนตน ปลอดจํานอง ระงับจํานอง (ปลอดจํานอง)
ระงับจํานอง (หน้ีเกลื่อนกลืนกัน) เลิกเชา เลิกเชาชวง เลิกบุริมสิทธิ์ ปลอดบุริมสิทธิ์ โอนสิทธิการ
รับจํานอง (กรณีโอนโดยมีกฎหมายเฉพาะใหโอน) การแกไขเพิ่มเติมสัญญาเชากรณีไมมีผลใหคา
เชาเพิ่มขึ้น เปนตน

คําขอเบ็ดเตล็ด ขอมูลเกี่ยวกับคําขอทําธุระตางๆ ที่ไมมีการจดทะเบียน แตผูขอ
จะตองเสียคาธรรมเนียม “ คําขอ ” เชน คําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดินและสิ่งสําคัญตาง ๆ ขอ
คัดขอใหรับรองสําเนา ขอใหรับรองราคาประเมิน ขอแกชื่อ ขออายัด ขอคัดคานในเร่ืองตาง ๆ เชน
คัดคานมรดก คัดคานรังวัดออกโฉนด หรือ น.ส. 3 , น.ส. 3 ก คัดคานการออกใบแทน เปนตน

และนอกจากการบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม สํานักงานที่ดินมีงานบริการ
ประเภทอ่ืน คือ  การรังวัด การพิจารณาออกหนังสือแสดงสิทธิ การออกใบแทน การจัดสรรที่ดิน
การจดทะเบียนอาคารชุด ออกหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด จดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด จด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงขอบังคับ การขอใชที่ดินของรัฐ สัมปทาน ฯลฯ

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม (คูมือขั้นตอนและระยะเวลาใน
การปฏิบัติราชการ, 2551)

สํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง  ไดจัดทําคูมือขั้นตอนและระยะเวลาในการ
ปฏิบัติราชการ  ของสํานักงานที่ดินจังหวัด สาขา อําเภอ  มีขั้นตอนการใหบริการจดทะเบียนสิทธิ
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และนิติกรรม ซึ่งสํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง สาขาเสริมงามใหบริการดวยระบบคอมพิวเตอร ซึ่ง
จะกลาวถึงนํ้าหนักของงานบริการแตละประเภท และขั้นตอนการใหบริการของแตละกลุมนํ้าหนัก
งาน ตามลําดับ

4.2.1 นํ้าหนักของงาน เน่ืองดวยการใหบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแตละ
ประเภท มีขั้นตอนและระยะเวลาในการใหบริการไมเทากัน สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมที่ดิน
ไดกําหนดนํ้าหนักงานของแตละประเภท ตามความซับซอนและระยะเวลาการใหบริการ ซึ่งการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ประเภทขาย จะมีนํ้าหนัก ของงานเทากับ 3 เชนเดียวกับ ขายฝาก
แลกเปลี่ยน ให มรดก(วันจดทะเบียน) และเชา  ประเภทมรดก (วันรับคําขอ) จะมีนํ้าหนักงานมาก
ที่สุดเน่ืองจากมีความซับซอนและระยะเวลาในการสอบสวนนานกวางานประเภทอ่ืน จึงใหนํ้าหนัก
4 สวนงานประเภทจํานอง มีทุนทรัพยอ่ืน ๆและไมมีทุนทรัพย (จดทะเบียนผูจัดการมรดก, จด
ทะเบียนแบงกรรมสิทธิ์รวม, จดทะเบียนแบงในนามเดิม ฯลฯ) นํ้าหนักของงาน นํ้าหนัก 2 สวน
ประเภทไมมีทุนทรัพย (ไถถอนจากจํานอง) และคําขอเบ็ดเตล็ด ใหนํ้าหนักของงาน นํ้าหนัก 1 ซึ่ง
แบงเปน 4 ระดับนํ้าหนักงานแตละประเภท ดังตารางที่ 4.1
ตารางท่ี 4.1 แสดงนํ้าหนักของงาน การบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของสํานักงานท่ีดิน

4.2.2 ข้ันตอนการใหบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของแตละนํ้าหนักงาน
จากนํ้าหนักของงานทั้ง 4 ตามตารางที่ 4.1 แบงเปนขั้นตอนในการใหบริการของแตละประเภทของ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเปน 4 ประเภทนํ้าหนัก ซึ่งขั้นตอนของการใหบริการโดยรวมมีอยู
5 ขั้นตอน  ดังน้ี

1)ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบ
2)รับคําขอ สอบสวนสิทธิ
3) พิมพสัญญา แกสารบัญทะเบียน สงการเงิน
4)รับชําระเงิน พิมพใบเสร็จ
5) จดทะเบียนและคืนหนังสือแสดงสิทธิ์ใหกับผูขอ
ซึ่งขั้นตอนจะเกิดขึ้นในระยะเวลาที่เทากันในแตละราย แตขั้นตอนที่ 2 และ 3 จะ

เกิดขึ้นมากนอยขึ้นอยูกับความซับซอนของงาน กระบวนการของงาน ซึ่งแสดงรายละเอียดของ
ขั้นตอนการปฏิบัติราชการในแตละนํ้าหนักงาน ดังน้ี

น้ําหนักงาน 1 น้ําหนักงาน 2 น้ําหนักงาน 3 น้ําหนักงาน 4
ไมมีทุนทรัพย

(ไถถอนจากจํานอง)
เบ็ดเตล็ด

จํานอง
ไมมีทุนทรัพยอื่น ๆ

ขาย, ขายฝาก,
แลกเปล่ียน, ให,เชา

มรดก(วันจดทะเบียน)

มรดก
(วันรับคําขอ)
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4.2.2.1 ข้ันตอนกระบวนงานนํ้าหนักงาน 1 ไดแก ไมมีทุนทรัพย คําขอเบ็ดเตล็ด
มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานทั้งหมด 5 ขั้นตอน ดังรูปที่ 4.2 ซึ่งแสดงขั้นตอนและเวลาในการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี

1) ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบที่ดิน ใชเวลา  5  นาที
2) รับคําขอสอบสวนสิทธิ ใชเวลา  15 นาที
3) แกสารบัญทะเบียน สงการเงิน ใชเวลา  5 นาที
4) รับชําระเงิน พิมพใบเสร็จ ใชเวลา  5  นาที
5) จดทะเบียนและแจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินคืนผูขอ ใชเวลา  15 นาที
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 45 นาที

รวมระยะเวลาในการรอคอยระหวางการรอสอบสวน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ไมมี
ระบบคอมพิวเตอรใชเวลาปฏิบัติงานประมาณ 2 ชั่วโมง  50  นาที  สํานักงานที่มีระบบคอมพิวเตอร
ใชเวลาประมาณ  2  ชั่วโมง 30 นาที ซึ่งสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศกรมที่ดิน ไดกําหนดนํ้าหนัก
ของงานอยูในระดับ 1

รูปท่ี 4.2 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ กระบวนงานนํ้าหนัก 1
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1. ประชาสัมพันธ รับ
บัตรคิว คนหาสารบบ
- ตรวจสอบเอกสารจาย
บัตรคิวและลงบัญชีรับ
ทําการ

(5 นาที)

2. รับคําขอ สอบสวนสิทธิ
รับคําขอและสอบสวน     5 นาที
- ตรวจสอบสารบบและหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน            5 นาที
- พิมพคําขอจดทะเบียนและคูกรณี
ลงนาม (ท.ด.1) 5 นาที

(15 นาที)

4. รับชําระเงิน
- รับชําระเงินและ
พิมพใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม

(5 นาที)

3. แกสารบัญ
ทะเบียน
สงการเงิน

(5 นาที)

5. จดทะเบียน
- ลงนามจดทะเบียนและประทับตรา

10  นาที
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
สัญญา 5 นาที

(15 นาที)

คนหาสารบบ
ระหวางรอสอบสวน

ไมนับเวลา
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4.2.2.2 ข้ันตอนกระบวนงานนํ้าหนักงาน 2 ไดแก จํานอง และจดทะเบียนมีทุน
ทรัพยอ่ืน ๆ มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานทั้งหมด 5 ขั้นตอน ดังรูปที่ 4.2 ซึ่งแสดงขั้นตอนและเวลา
ในการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1) ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบที่ดิน ใชเวลา  5  นาที
2) รับคําขอสอบสวนสิทธิ ใชเวลา  15 นาที
3) พิมพสัญญา แกสารบัญทะเบียน สงการเงิน ใชเวลา  20 นาที
4) รับชําระเงิน พิมพใบเสร็จ ใชเวลา  5  นาที
5) จดทะเบียนและแจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินคืนผูขอ ใชเวลา  15 นาที
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 1 ชั่วโมง

รวมระยะเวลาในการรอคอยระหวางการรอสอบสวน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ไมมี
ระบบคอมพิวเตอรใชเวลาปฏิบัติงานประมาณ 3 ชั่วโมง  สํานักงานที่มีระบบคอมพิวเตอร  ใชเวลา
ประมาณ  2  ชั่วโมง 45 นาที ซึ่งสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมที่ดิน ไดกําหนดนํ้าหนักของงาน
ระดับ 2

รูปท่ี 4.3 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ กระบวนงานนํ้าหนัก 2

1. ประชาสัมพันธ รับ
บัตรคิว คนหาสารบบ
- ตรวจสอบเอกสารจาย
บัตรคิวและลงบัญชีรับ
ทําการ

(5 นาที)

2. รับคําขอ สอบสวนสิทธิ
รับคําขอและสอบสวน     5 นาที
- ตรวจสอบสารบบและหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน 5 นาที
- พิมพคําขอจดทะเบียนจํานองและ
คูกรณีลงนาม 5  นาที

(15 นาที)

4. รับชําระเงิน
- รับชําระเงินและ
พิมพใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม

(5 นาที)

3. พิมพสัญญา
คูกรณีลงนาม แก
สารบัญทะเบียน สง
การเงิน

(20 นาที)

5. จดทะเบียน
- ลงนามจดทะเบียนและประทับตรา

10  นาที
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
สัญญา 5 นาที

(15 นาที)

คนหาสารบบ
ระหวางรอสอบสวน

ไมนับเวลา
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4.2.2.3  ข้ันตอนกระบวนงานนํ้าหนักงาน 3 ไดแก ขาย ขายฝาก แลกเปลี่ยน ให
เชา มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานทั้งหมด 5 ขั้นตอน ดังรูปที่ 4.4 และ มรดกวันจดทะเบียน ดังรูปที่
4.5 ซึ่งแสดงขั้นตอนและเวลาในการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1) ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบที่ดิน ใชเวลา  5  นาที
2) รับคําขอสอบสวนสิทธิ ใชเวลา 30 นาที
3) พิมพสัญญา แกสารบัญทะเบียน สงการเงิน ใชเวลา 35 นาที
4) รับชําระเงิน พิมพใบเสร็จ ใชเวลา  5  นาที
5) จดทะเบียนและแจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินคืนผูขอ ใชเวลา  15 นาที
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 1 ชั่วโมง 30 นาที

รวมระยะเวลาในการรอคอยระหวางการรอสอบสวน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ไมมี
ระบบคอมพิวเตอรใชเวลาปฏิบัติงานประมาณ 3 ชั่วโมง  15  นาที  สํานักงานที่มีระบบคอมพิวเตอร
ใชเวลาประมาณ  3  ชั่วโมง ซึ่งสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมที่ดินใหนํ้าหนักของงานระดับ 3

รูปท่ี 4.4 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ กระบวนงานนํ้าหนัก 3
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1. ประชาสัมพันธ รับ
บัตรคิว คนหาสารบบ
- ตรวจสอบเอกสารจาย
บัตรคิว

(5 นาที)

2. รับคําขอ สอบสวนสิทธิ
- ตรวจสอบเอกสาร รับคําขอ

10 นาที
- ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนสิทธิ

15 นาที
- ตรวจอายัด 5 นาที
- พิมพใบส่ังเงินคาธรรมเนียม

10  นาที
(30 นาที)

(50 นาที)

4.  พิมพสัญญา  แก
สารบัญทะเบียน
- พิมพสัญญา
25 นาที
- แกสารบัญทะเบียน
10 นาที

(35 นาที)

3. รับชําระเงิน
- รับชําระเงินและ
พิมพใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม

(5 นาที)

5. ลงนามและจดทะเบียน
- คูกรณีลงนาม /เจาพนักงานที่ดินลง
นามจดทะเบียน 10 นาที
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน

5 นาที
( 15 นาที)

คนหาสารบบ
ระหวางรอสอบสวน

ไมนับเวลา
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การบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภท จดทะเบียนโอนมรดก (วันจด
ทะเบียน) นํ้าหนักงาน 3 มีขั้นตอนแตกตางจากงานประเภทอ่ืน คือ งานไมสําเร็จ ณ วันเดียว ตองมี
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน นับจากวันสงประกาศ ซึ่งมีขั้นตอนการใหบริการดังรูปที่ 4.5 ซึ่งแสดง
ขั้นตอนและเวลาในการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1. ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบที่ดิน ใชเวลา 5 นาที
2. สอบสวนสิทธิ ใชเวลา 40 นาที
3. คูกรณีลงนาม ใชเวลา 25 นาที
4. รับชําระเงิน ใชเวลา  5  นาที
5. ลงนามประกาศ แจกประกาศและหนังสือแสดงสิทธิคือผูขอ ใชเวลา  15  นาที
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 1 ชั่วโมง 30 นาที

รวมระยะเวลาในการรอคอยระหวางการรอสอบสวน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ไมมีระบบ
คอมพิวเตอรใชเวลาปฏิบัติงานประมาณ 3 ชั่วโมง  15  นาที  สํานักงานที่มีระบบคอมพิวเตอร  ใช
เวลาประมาณ  3  ชั่วโมง สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมที่ดิน ใหนํ้าหนักของงานระดับ 3

รูปท่ี 4.5 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ กระบวนงานนํ้าหนัก 3
(มรดก วันจดทะเบียน)
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1. ประชาสัมพันธ รับ
บัตรคิว คนหาสารบบ
- ตรวจสอบเอกสารจาย
บัตรคิวและลงบัญชีรับ
ทําการ

(5 นาที)

2. สอบสวนสิทธิ
- ตรวจสอบสารบบและหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน 25 นาที
- ตรวจอายัด 5 นาที
- ลงบัญชีรับทําการ         5  นาที
- พิจารณาส่ังการและพิมพใบส่ัง

5 นาที
(40 นาที)

4. รับชําระเงิน
- รบัชําระเงินและ
พิมพใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม

(5 นาที)

3. คูกรณีลงนาม
- คูกรณีลงนาม

25 นาที

(25 นาที)

5. ลงนามและแจกประกาศ
- เจาพนักงานที่ดินลงนามพิจารณา
ลงนาม 10 นาที
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินคืน
ผูขอ 5 นาที

( 15 นาที)

คนหาสารบบ
ระหวางรอสอบสวน

ไมนับเวลา
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4.2.2.4  ข้ันตอนกระบวนงานนํ้าหนักงาน 4 ไดแก มรดก (วันรับคําขอ) มีขั้นตอน
การปฏิบัติงานทั้งหมด 5 ขั้นตอน ดังรูปที่ 4.6  ซึ่งแสดงขั้นตอนและเวลาในการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1. ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบที่ดิน ใชเวลา 5 นาที
2. รับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนสิทธิ ใชเวลา  65 นาที
3. คูกรณีลงนาม ใชเวลา  25  นาที
4. รับชําระเงิน ใชเวลา  5  นาที
5. ลงนามประกาศ แจกประกาศและหนังสือแสดงสิทธิคือผูขอ ใชเวลา  15  นาที
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 1 ชั่วโมง 45 นาที

รวมระยะเวลาในการรอคอยระหวางการรอสอบสวน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ไมมีระบบ
คอมพิวเตอรใชเวลาปฏิบัติงานประมาณ 3 ชั่วโมง 45 นาที  สํานักงานที่มีระบบคอมพิวเตอร  ใช
เวลาประมาณ  3  ชั่วโมง 30 นาที นํ้าหนักของงาน  4

รูปท่ี 4.6 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ กระบวนงานนํ้าหนัก 4
(มรดก วันรับคําขอ)
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1. ประชาสัมพันธรับ
บัตรคิว
- ตรวจสอบเอกสารจาย
บัตรคิวและลงบัญชีรับ
ทําการ

(5 นาที)

2. ตรวจสอบเอกสารสอบสวนสิทธิ
- รับคําขอและสอบสวน 25 นาที
- ตรวจสอบสารบบและหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน 25 นาที
- ตรวจอายัด 5 นาที
- ลงบัญชีรับทําการ         5  นาที
- พิจารณาส่ังการและพิมพใบส่ัง

5 นาที
(65 นาที)

3.พิมพประกาศและ
หนังสือนําสง
ประกาศ 15 นาที

(15 นาที)

4. รับชําระเงิน
- รับชําระเงินและ
พิมพใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม

(5 นาที)

5. ลงนามและแจกประกาศ
- เจาพนักงานที่ดินลงนามใน
ประกาศและหนังสือนําสง 10 นาที
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
ประกาศ และหนังสือนําสง 5 นาที

( 15 นาที)
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4.3 ขอมูลเพิ่มเติมจากการสัมภาษณ
ทั้งน้ีจากการสัมภาษณเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในฝายทะเบียน หัวหนาฝาย

ทะเบียน (เจาพนักงานที่ดินชํานาญงาน) และการรวบรวมขอมูลในเบื้องตน ทําใหทราบวาระยะเวลา
การใหบริการจริงในแตละประเภท  ไมไดตรงตามที่กําหนดไวในคูมือขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
เชน งานจดทะเบียนโอนมรดก (วันรับคําขอ) ระยะเวลาการใหบริการในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่อาจตรงตามระยะเวลาที่กําหนด แตรวมระยะเวลาการปฏิบัติงานทั้งหมด จะนานกวาที่
กําหนด เพราะมีความซับซอนของการตรวจสอบเอกสาร การสืบทายาท และความพรอมของ
เอกสารที่ประชาชนหรือผูรับบริการไดเตรียมมา ซึ่งเปนสิ่งที่เจาหนาที่ไมสามารถควบคุมได  และ
บางกรณี ระยะเวลาการใหบริการก็อาจนอยกวาที่กําหนดไวในคูมือขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
เชน การจดทะเบียนไมมีทุนทรัพย ประเภทไถถอนจากจํานอง จะใชระยะเวลาในการใหบริการที่
นอยกวา เน่ืองจากไมมีความซับซอนในการตรวจสอบเอกสาร และไมตองพิมพสัญญา


