
บทที่ 4
ลักษณะโดยทั่วไปของสํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง

สาขาเสริมงาม

ในบทน้ีจะกลาวถึงขอมูลโดยทั่วไปสํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง  สาขาเสริมงาม
โดยเก็บขอมูลจากการสัมภาษณเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในสํานักงานที่ดิน ประมลกฎหมายที่ดิน
คูมือการปฏิบัติงาน โครงสรางองคกรและการแบงงานภายในของกรมที่ดิน เรียบเรียงเชิงพรรณนา
ลักษณะโดยทั่วไป สํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง สาขาเสริมงาม

4.1 ลักษณะโดยท่ัวไปของสํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปาง  สาขาเสริมงาม
สํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง  สาขาเสริมงาม เปนหนวยงานราชการในสังกัด

กรมที่ดิน  กระทรวงมหาดไทย  เปนสาขาของสํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง ขอมูลทั่วไปที่ใชใน
การศึกษาคร้ังน้ี ประกอบดวย  อํานาจหนาที่ของสํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง สาขาเสริมงาม
โครงสรางองคกร ประเภทงานสํานักงานที่ดิน  และขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรม

4.1.2 อํานาจหนาท่ี (ประมวลกฎหมายที่ดิน, 2497)
1) ดําเนินการตามประมวลกฎหมายที่ดิน กฎหมายวาดวยอาคารชุด  กฎหมาย

วาดวยการจัดสรรที่ดิน กฎหมายวาดวยชางรังวัดเอกชน และกฎหมายวาดวยการเชาอสังหาริมทรัพย
เพื่อพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรมในเขตอําเภอเสริมงาม

2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน หนังสือกรรมสิทธิ์
หองชุด  การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย

3) การรังวัด การรังวัดพิสูจนสอบสวนการทําประโยชน สอบเขต ตรวจสอบเน้ือที่
การแบงแยกที่ดินออกเปนหลายแปลง การรวมที่ดินหลายแปลงเขาเปนแปลงเดียวกัน  การทําแผนที่
สําหรับที่ดิน  ตลอดจนจัดเก็บคาธรรมเนียม คาใชจาย และภาษีอากร เกี่ยวกับการดําเนินการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือทําธุระเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย

ปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย
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4.1.2 โครงสรางองคกร (โครงสรางการแบงงานภายในกรมที่ดิน, 2553)
สํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง  สาขาเสริมงาม ปฏิบัติตามวิสัยทัศนของกรม

ที่ดินคือ เปนศูนยขอมูลที่ดินและแผนที่แหงชาติ สูการบริการที่เปนเลิศ แบงโครงสรางภายใน
ออกเปน 3 ฝาย  ไดแก

ฝายอํานวยการ  มีหนาที่และความรับผิดชอบในการอํานวยการบริหารราชการ
ของสํานักงานที่ดินจังหวัดสาขา เกี่ยวกับ การบริหารงานทั่วไป  การเงินและบัญชี

ฝายทะเบียน มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  พิจารณาและดําเนินการ
ออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เกี่ยวกับอสังหาริมทรัพยตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย จดทะเบียนอาคารชุด  การประเมิน
ราคาทรัพยสิน การคาที่ดิน การจัดสรรที่ดิน  การควบคุม จัดเก็บ และรักษาเอกสารทางทะเบียน
ที่ดิน ทะเบียนอาคารและโรงเรือน  ดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ

ฝายรังวัด  มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การรังวัดและควบคุมดูแล
เคร่ืองมือเกี่ยวกับการรังวัดในปงบประมาณ พ.ศ. 2554  มีบุคลากรที่ปฏิบัติงาน คือ เจาพนักงาน
ที่ดินจังหวัด สาขา หัวหนาฝาย เจาหนาที่ในฝาย และพนักงานจางเหมาบริการ ดังรูปที่ 4.1

รูปท่ี 4.1 แผนผังโครงสรางบุคลากรของสํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปาง สาขาเสริมงาม

เจาพนักงานที่ดินจังหวัดลําปาง
สาขาเสริมงาม

หัวหนาฝายทะเบียนหัวหนาฝายอํานวยการ หัวหนาฝายรังวัด

นายชางรังวัด

ผูชวยชางเขียนแผนที่

เจาพนักงานที่ดิน

นักวิชาการที่ดิน

เจาพนักงานธุรการ

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี

พนักงานขับรถยนต

พนักงานจางเหมาบริการ
ทําความสะอาด

พนักงานจางเหมาบริการ
เก็บเอกสาร
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4.1.3 คําบรรยายลักษณะงาน การบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในสํานักงาน
ท่ีดิน (คูมือการปฏิบัติงานของขาราชการกรมที่ดิน ภาควิชาการที่ดิน :  2543)

กองฝกอบรม  กรมที่ดิน  ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการกรมที่ดิน ภาค
วิชาการที่ดิน  ไดบรรยายลักษณะงานของการใหบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของสํานักงาน
ที่ดิน ดังน้ี

ขาย คือ สัญญาซึ่งบุคคลฝายหน่ึงเรียกวาผูขายโอนกรรมสิทธิ์แหงทรัพยสินใหบุคคล
อีกฝายหน่ึง เรียกวาผูซื้อ และผูซื้อตกลงวาจะใชราคาทรัพยสินน้ันใหแกผูขาย (มาตรา 453 แหง
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย)

ขายฝาก คือ สัญญาซื้อขายซึ่งกรรมสิทธิ์ในทรัพยสินตกไปยังผูซื้อ โดยมีขอตกลงกันวา
ผูขาย อาจไถทรัพยน้ันคืนได ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 491

แลกเปลี่ยน คือ  สัญญาซึ่งคูกรณีตางโอนกรรมสิทธิ์แหงทรัพยสินใหกันและกัน
บางคร้ังคูสัญญาฝายหน่ึงในสัญญาแลกเปลี่ยนอาจตกลงจะโอนเงินเพิ่มเขากับทรัพยสินที่แลกเปลี่ยน
ใหแกอีกฝายหน่ึงก็ได  ในเมื่อทรัพยสินของอีกฝายหน่ึงตีราคาไดตํ่ากวาทรัพยสินที่แลกเปลี่ยนของ
อีกฝายหน่ึง  ทั้งน้ี  เพื่อใหไดราคาเทากัน

ให คือสัญญาซึ่งบุคคลหน่ึงเรียกวาผูให โอนทรัพยสินของตนใหโดยเสนหาแกบุคคล
อีกคนหน่ึง เรียกวา ผูรับ และผูรับยอมรับเอาทรัพยสินน้ัน ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
มาตรา 521

มรดก การจดทะเบียนโอนมรดก คือ การจดทะเบียนสิทธิเกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย
ซึ่งไดมาโดยหลักกฎหมายมรดกที่รับรองใหกรรมสิทธิ์ในทรัพยสินของผูตายตกแกทายาท และ
ทายาทมีสิทธิเปนเจาของทรัพยมรดกน้ันทันทีที่ เจามรดกตาย การจดทะเบียนโอนมรดกตาม
ประมวลกฎหมายที่ดินสามารถดําเนินการได 2 วิธี คือ

การจดทะเบียนโอนมรดกตามมาตรา 81 แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (ยื่นคําขอที่
สํานักงานที่ดิน)

การจดทะเบียนโอนมรดกตามมาตรา 82 แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (ยื่นคํารองเปน
ผูจัดการมรดกตอศาล)

จํานอง คือ การที่บุคคลคนหน่ึงเรียกวา “ผูจํานอง” เอาอสังหาริมทรัพยของตน เชน
ที่ดินหรือทรัพยที่กฎหมายอนุญาตใหจํานองได ไปจดทะเบียนไวกับบุคคลอีกคนหน่ึงเรียกวา “ผูรับ
จํานอง” เพื่อเปนหลักประกันในการชําระหน้ี ทั้งน้ีโดยผูจํานองไมตองสงมอบที่ดินหรือทรัพยสิน
ดังกลาวน้ันใหแกผูรับจํานอง ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 702
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เชา คือ สัญญาซึ่งบุคคลคนหน่ึง เรียกวา ผูใหเชา ตกลงใหบุคคลอีกคนหน่ึงเรียกวา
ผูเชา ไดใชหรือไดรับประโยชนในทรัพยสินอยางใดอยางหน่ึง ชั่วระยะเวลาอันมีจํากัด และผูเชาตก
ลงจะใหคาเชาเพื่อการน้ัน

ประเภทมี ทุนทรัพยอื่น  ๆ คือจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทอ่ืนๆ
นอกเหนือจาก 1 ถึง 7 เชน ประเภทการไดมาโดยการครอบครอง โอนตามคําสั่งศาล บุริมสิทธิ เปน
ตน

ประเภทไมมีทุนทรัพย แบงเปน 2 ประเภทใหญ ๆ คือ
1. ประเภทกอต้ังหรือเปลี่ยนแปลงทรัพยสิทธิ เชน ผูจัดการมรดกประเภท

ตางๆ ภารจํายอม สิทธิอาศัย สิทธิเหนือพื้นดิน สิทธิเก็บกิน ภารติดพันในอสังหาริมทรัพย บรรยาย
สวน แบงแยกในนามเดิม แบงกรรมสิทธิ์รวม แบงหักที่สาธารณประโยชน แบงทรัพยสินระหวางคู
สมรส คํามั่นจะให จํานองเพิ่มหลักทรัพย

2. ประเภทระงับสิทธิตางๆ ที่ไดจดทะเบียนกอต้ังสิทธิไวแลว เชน เลิก
ปลอดหรือแกไขเปลี่ยนแปลง ภารจํายอม สิทธิ เหนือพื้นดิน สิทธิ เก็บกิน ภารติดพันใน
อสังหาริมทรัพย ไถถอนจํานอง แบงไถถอน ผอนตน ปลอดจํานอง ระงับจํานอง (ปลอดจํานอง)
ระงับจํานอง (หน้ีเกลื่อนกลืนกัน) เลิกเชา เลิกเชาชวง เลิกบุริมสิทธิ์ ปลอดบุริมสิทธิ์ โอนสิทธิการ
รับจํานอง (กรณีโอนโดยมีกฎหมายเฉพาะใหโอน) การแกไขเพิ่มเติมสัญญาเชากรณีไมมีผลใหคา
เชาเพิ่มขึ้น เปนตน

คําขอเบ็ดเตล็ด ขอมูลเกี่ยวกับคําขอทําธุระตางๆ ที่ไมมีการจดทะเบียน แตผูขอ
จะตองเสียคาธรรมเนียม “ คําขอ ” เชน คําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดินและสิ่งสําคัญตาง ๆ ขอ
คัดขอใหรับรองสําเนา ขอใหรับรองราคาประเมิน ขอแกชื่อ ขออายัด ขอคัดคานในเร่ืองตาง ๆ เชน
คัดคานมรดก คัดคานรังวัดออกโฉนด หรือ น.ส. 3 , น.ส. 3 ก คัดคานการออกใบแทน เปนตน

และนอกจากการบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม สํานักงานที่ดินมีงานบริการ
ประเภทอ่ืน คือ  การรังวัด การพิจารณาออกหนังสือแสดงสิทธิ การออกใบแทน การจัดสรรที่ดิน
การจดทะเบียนอาคารชุด ออกหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด จดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด จด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงขอบังคับ การขอใชที่ดินของรัฐ สัมปทาน ฯลฯ

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม (คูมือขั้นตอนและระยะเวลาใน
การปฏิบัติราชการ, 2551)

สํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง  ไดจัดทําคูมือขั้นตอนและระยะเวลาในการ
ปฏิบัติราชการ  ของสํานักงานที่ดินจังหวัด สาขา อําเภอ  มีขั้นตอนการใหบริการจดทะเบียนสิทธิ
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และนิติกรรม ซึ่งสํานักงานที่ดินจังหวัดลําปาง สาขาเสริมงามใหบริการดวยระบบคอมพิวเตอร ซึ่ง
จะกลาวถึงนํ้าหนักของงานบริการแตละประเภท และขั้นตอนการใหบริการของแตละกลุมนํ้าหนัก
งาน ตามลําดับ

4.2.1 นํ้าหนักของงาน เน่ืองดวยการใหบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแตละ
ประเภท มีขั้นตอนและระยะเวลาในการใหบริการไมเทากัน สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมที่ดิน
ไดกําหนดนํ้าหนักงานของแตละประเภท ตามความซับซอนและระยะเวลาการใหบริการ ซึ่งการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ประเภทขาย จะมีนํ้าหนัก ของงานเทากับ 3 เชนเดียวกับ ขายฝาก
แลกเปลี่ยน ให มรดก(วันจดทะเบียน) และเชา  ประเภทมรดก (วันรับคําขอ) จะมีนํ้าหนักงานมาก
ที่สุดเน่ืองจากมีความซับซอนและระยะเวลาในการสอบสวนนานกวางานประเภทอ่ืน จึงใหนํ้าหนัก
4 สวนงานประเภทจํานอง มีทุนทรัพยอ่ืน ๆและไมมีทุนทรัพย (จดทะเบียนผูจัดการมรดก, จด
ทะเบียนแบงกรรมสิทธิ์รวม, จดทะเบียนแบงในนามเดิม ฯลฯ) นํ้าหนักของงาน นํ้าหนัก 2 สวน
ประเภทไมมีทุนทรัพย (ไถถอนจากจํานอง) และคําขอเบ็ดเตล็ด ใหนํ้าหนักของงาน นํ้าหนัก 1 ซึ่ง
แบงเปน 4 ระดับนํ้าหนักงานแตละประเภท ดังตารางที่ 4.1
ตารางท่ี 4.1 แสดงนํ้าหนักของงาน การบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของสํานักงานท่ีดิน

4.2.2 ข้ันตอนการใหบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของแตละนํ้าหนักงาน
จากนํ้าหนักของงานทั้ง 4 ตามตารางที่ 4.1 แบงเปนขั้นตอนในการใหบริการของแตละประเภทของ
การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเปน 4 ประเภทนํ้าหนัก ซึ่งขั้นตอนของการใหบริการโดยรวมมีอยู
5 ขั้นตอน  ดังน้ี

1)ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบ
2)รับคําขอ สอบสวนสิทธิ
3) พิมพสัญญา แกสารบัญทะเบียน สงการเงิน
4)รับชําระเงิน พิมพใบเสร็จ
5) จดทะเบียนและคืนหนังสือแสดงสิทธิ์ใหกับผูขอ
ซึ่งขั้นตอนจะเกิดขึ้นในระยะเวลาที่เทากันในแตละราย แตขั้นตอนที่ 2 และ 3 จะ

เกิดขึ้นมากนอยขึ้นอยูกับความซับซอนของงาน กระบวนการของงาน ซึ่งแสดงรายละเอียดของ
ขั้นตอนการปฏิบัติราชการในแตละนํ้าหนักงาน ดังน้ี

น้ําหนักงาน 1 น้ําหนักงาน 2 น้ําหนักงาน 3 น้ําหนักงาน 4
ไมมีทุนทรัพย

(ไถถอนจากจํานอง)
เบ็ดเตล็ด

จํานอง
ไมมีทุนทรัพยอื่น ๆ

ขาย, ขายฝาก,
แลกเปล่ียน, ให,เชา

มรดก(วันจดทะเบียน)

มรดก
(วันรับคําขอ)
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4.2.2.1 ข้ันตอนกระบวนงานนํ้าหนักงาน 1 ไดแก ไมมีทุนทรัพย คําขอเบ็ดเตล็ด
มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานทั้งหมด 5 ขั้นตอน ดังรูปที่ 4.2 ซึ่งแสดงขั้นตอนและเวลาในการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี

1) ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบที่ดิน ใชเวลา  5  นาที
2) รับคําขอสอบสวนสิทธิ ใชเวลา  15 นาที
3) แกสารบัญทะเบียน สงการเงิน ใชเวลา  5 นาที
4) รับชําระเงิน พิมพใบเสร็จ ใชเวลา  5  นาที
5) จดทะเบียนและแจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินคืนผูขอ ใชเวลา  15 นาที
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 45 นาที

รวมระยะเวลาในการรอคอยระหวางการรอสอบสวน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ไมมี
ระบบคอมพิวเตอรใชเวลาปฏิบัติงานประมาณ 2 ชั่วโมง  50  นาที  สํานักงานที่มีระบบคอมพิวเตอร
ใชเวลาประมาณ  2  ชั่วโมง 30 นาที ซึ่งสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศกรมที่ดิน ไดกําหนดนํ้าหนัก
ของงานอยูในระดับ 1

รูปท่ี 4.2 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ กระบวนงานนํ้าหนัก 1
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1. ประชาสัมพันธ รับ
บัตรคิว คนหาสารบบ
- ตรวจสอบเอกสารจาย
บัตรคิวและลงบัญชีรับ
ทําการ

(5 นาที)

2. รับคําขอ สอบสวนสิทธิ
รับคําขอและสอบสวน     5 นาที
- ตรวจสอบสารบบและหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน            5 นาที
- พิมพคําขอจดทะเบียนและคูกรณี
ลงนาม (ท.ด.1) 5 นาที

(15 นาที)

4. รับชําระเงิน
- รับชําระเงินและ
พิมพใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม

(5 นาที)

3. แกสารบัญ
ทะเบียน
สงการเงิน

(5 นาที)

5. จดทะเบียน
- ลงนามจดทะเบียนและประทับตรา

10  นาที
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
สัญญา 5 นาที

(15 นาที)

คนหาสารบบ
ระหวางรอสอบสวน

ไมนับเวลา
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4.2.2.2 ข้ันตอนกระบวนงานนํ้าหนักงาน 2 ไดแก จํานอง และจดทะเบียนมีทุน
ทรัพยอ่ืน ๆ มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานทั้งหมด 5 ขั้นตอน ดังรูปที่ 4.2 ซึ่งแสดงขั้นตอนและเวลา
ในการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1) ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบที่ดิน ใชเวลา  5  นาที
2) รับคําขอสอบสวนสิทธิ ใชเวลา  15 นาที
3) พิมพสัญญา แกสารบัญทะเบียน สงการเงิน ใชเวลา  20 นาที
4) รับชําระเงิน พิมพใบเสร็จ ใชเวลา  5  นาที
5) จดทะเบียนและแจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินคืนผูขอ ใชเวลา  15 นาที
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 1 ชั่วโมง

รวมระยะเวลาในการรอคอยระหวางการรอสอบสวน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ไมมี
ระบบคอมพิวเตอรใชเวลาปฏิบัติงานประมาณ 3 ชั่วโมง  สํานักงานที่มีระบบคอมพิวเตอร  ใชเวลา
ประมาณ  2  ชั่วโมง 45 นาที ซึ่งสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมที่ดิน ไดกําหนดนํ้าหนักของงาน
ระดับ 2

รูปท่ี 4.3 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ กระบวนงานนํ้าหนัก 2

1. ประชาสัมพันธ รับ
บัตรคิว คนหาสารบบ
- ตรวจสอบเอกสารจาย
บัตรคิวและลงบัญชีรับ
ทําการ

(5 นาที)

2. รับคําขอ สอบสวนสิทธิ
รับคําขอและสอบสวน     5 นาที
- ตรวจสอบสารบบและหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน 5 นาที
- พิมพคําขอจดทะเบียนจํานองและ
คูกรณีลงนาม 5  นาที

(15 นาที)

4. รับชําระเงิน
- รับชําระเงินและ
พิมพใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม

(5 นาที)

3. พิมพสัญญา
คูกรณีลงนาม แก
สารบัญทะเบียน สง
การเงิน

(20 นาที)

5. จดทะเบียน
- ลงนามจดทะเบียนและประทับตรา

10  นาที
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ
สัญญา 5 นาที

(15 นาที)

คนหาสารบบ
ระหวางรอสอบสวน

ไมนับเวลา
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4.2.2.3  ข้ันตอนกระบวนงานนํ้าหนักงาน 3 ไดแก ขาย ขายฝาก แลกเปลี่ยน ให
เชา มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานทั้งหมด 5 ขั้นตอน ดังรูปที่ 4.4 และ มรดกวันจดทะเบียน ดังรูปที่
4.5 ซึ่งแสดงขั้นตอนและเวลาในการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1) ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบที่ดิน ใชเวลา  5  นาที
2) รับคําขอสอบสวนสิทธิ ใชเวลา 30 นาที
3) พิมพสัญญา แกสารบัญทะเบียน สงการเงิน ใชเวลา 35 นาที
4) รับชําระเงิน พิมพใบเสร็จ ใชเวลา  5  นาที
5) จดทะเบียนและแจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินคืนผูขอ ใชเวลา  15 นาที
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 1 ชั่วโมง 30 นาที

รวมระยะเวลาในการรอคอยระหวางการรอสอบสวน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ไมมี
ระบบคอมพิวเตอรใชเวลาปฏิบัติงานประมาณ 3 ชั่วโมง  15  นาที  สํานักงานที่มีระบบคอมพิวเตอร
ใชเวลาประมาณ  3  ชั่วโมง ซึ่งสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมที่ดินใหนํ้าหนักของงานระดับ 3

รูปท่ี 4.4 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ กระบวนงานนํ้าหนัก 3
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1. ประชาสัมพันธ รับ
บัตรคิว คนหาสารบบ
- ตรวจสอบเอกสารจาย
บัตรคิว

(5 นาที)

2. รับคําขอ สอบสวนสิทธิ
- ตรวจสอบเอกสาร รับคําขอ

10 นาที
- ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนสิทธิ

15 นาที
- ตรวจอายัด 5 นาที
- พิมพใบส่ังเงินคาธรรมเนียม

10  นาที
(30 นาที)

(50 นาที)

4.  พิมพสัญญา  แก
สารบัญทะเบียน
- พิมพสัญญา
25 นาที
- แกสารบัญทะเบียน
10 นาที

(35 นาที)

3. รับชําระเงิน
- รับชําระเงินและ
พิมพใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม

(5 นาที)

5. ลงนามและจดทะเบียน
- คูกรณีลงนาม /เจาพนักงานที่ดินลง
นามจดทะเบียน 10 นาที
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน

5 นาที
( 15 นาที)

คนหาสารบบ
ระหวางรอสอบสวน

ไมนับเวลา
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การบริการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภท จดทะเบียนโอนมรดก (วันจด
ทะเบียน) นํ้าหนักงาน 3 มีขั้นตอนแตกตางจากงานประเภทอ่ืน คือ งานไมสําเร็จ ณ วันเดียว ตองมี
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน นับจากวันสงประกาศ ซึ่งมีขั้นตอนการใหบริการดังรูปที่ 4.5 ซึ่งแสดง
ขั้นตอนและเวลาในการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1. ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบที่ดิน ใชเวลา 5 นาที
2. สอบสวนสิทธิ ใชเวลา 40 นาที
3. คูกรณีลงนาม ใชเวลา 25 นาที
4. รับชําระเงิน ใชเวลา  5  นาที
5. ลงนามประกาศ แจกประกาศและหนังสือแสดงสิทธิคือผูขอ ใชเวลา  15  นาที
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 1 ชั่วโมง 30 นาที

รวมระยะเวลาในการรอคอยระหวางการรอสอบสวน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ไมมีระบบ
คอมพิวเตอรใชเวลาปฏิบัติงานประมาณ 3 ชั่วโมง  15  นาที  สํานักงานที่มีระบบคอมพิวเตอร  ใช
เวลาประมาณ  3  ชั่วโมง สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ กรมที่ดิน ใหนํ้าหนักของงานระดับ 3

รูปท่ี 4.5 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ กระบวนงานนํ้าหนัก 3
(มรดก วันจดทะเบียน)
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1. ประชาสัมพันธ รับ
บัตรคิว คนหาสารบบ
- ตรวจสอบเอกสารจาย
บัตรคิวและลงบัญชีรับ
ทําการ

(5 นาที)

2. สอบสวนสิทธิ
- ตรวจสอบสารบบและหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน 25 นาที
- ตรวจอายัด 5 นาที
- ลงบัญชีรับทําการ         5  นาที
- พิจารณาส่ังการและพิมพใบส่ัง

5 นาที
(40 นาที)

4. รับชําระเงิน
- รบัชําระเงินและ
พิมพใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม

(5 นาที)

3. คูกรณีลงนาม
- คูกรณีลงนาม

25 นาที

(25 นาที)

5. ลงนามและแจกประกาศ
- เจาพนักงานที่ดินลงนามพิจารณา
ลงนาม 10 นาที
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินคืน
ผูขอ 5 นาที

( 15 นาที)

คนหาสารบบ
ระหวางรอสอบสวน

ไมนับเวลา
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4.2.2.4  ข้ันตอนกระบวนงานนํ้าหนักงาน 4 ไดแก มรดก (วันรับคําขอ) มีขั้นตอน
การปฏิบัติงานทั้งหมด 5 ขั้นตอน ดังรูปที่ 4.6  ซึ่งแสดงขั้นตอนและเวลาในการปฏิบัติงาน ดังน้ี

1. ประชาสัมพันธรับบัตรคิวและคนหาสารบบที่ดิน ใชเวลา 5 นาที
2. รับคําขอ ตรวจสอบเอกสาร สอบสวนสิทธิ ใชเวลา  65 นาที
3. คูกรณีลงนาม ใชเวลา  25  นาที
4. รับชําระเงิน ใชเวลา  5  นาที
5. ลงนามประกาศ แจกประกาศและหนังสือแสดงสิทธิคือผูขอ ใชเวลา  15  นาที
รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 1 ชั่วโมง 45 นาที

รวมระยะเวลาในการรอคอยระหวางการรอสอบสวน สําหรับสํานักงานที่ดินที่ไมมีระบบ
คอมพิวเตอรใชเวลาปฏิบัติงานประมาณ 3 ชั่วโมง 45 นาที  สํานักงานที่มีระบบคอมพิวเตอร  ใช
เวลาประมาณ  3  ชั่วโมง 30 นาที นํ้าหนักของงาน  4

รูปท่ี 4.6 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการใหบริการ กระบวนงานนํ้าหนัก 4
(มรดก วันรับคําขอ)

25

1. ประชาสัมพันธรับ
บัตรคิว
- ตรวจสอบเอกสารจาย
บัตรคิวและลงบัญชีรับ
ทําการ

(5 นาที)

2. ตรวจสอบเอกสารสอบสวนสิทธิ
- รับคําขอและสอบสวน 25 นาที
- ตรวจสอบสารบบและหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน 25 นาที
- ตรวจอายัด 5 นาที
- ลงบัญชีรับทําการ         5  นาที
- พิจารณาส่ังการและพิมพใบส่ัง

5 นาที
(65 นาที)

3.พิมพประกาศและ
หนังสือนําสง
ประกาศ 15 นาที

(15 นาที)

4. รับชําระเงิน
- รับชําระเงินและ
พิมพใบเสร็จรับเงิน
คาธรรมเนียม

(5 นาที)

5. ลงนามและแจกประกาศ
- เจาพนักงานที่ดินลงนามใน
ประกาศและหนังสือนําสง 10 นาที
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
ประกาศ และหนังสือนําสง 5 นาที

( 15 นาที)
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4.3 ขอมูลเพิ่มเติมจากการสัมภาษณ
ทั้งน้ีจากการสัมภาษณเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในฝายทะเบียน หัวหนาฝาย

ทะเบียน (เจาพนักงานที่ดินชํานาญงาน) และการรวบรวมขอมูลในเบื้องตน ทําใหทราบวาระยะเวลา
การใหบริการจริงในแตละประเภท  ไมไดตรงตามที่กําหนดไวในคูมือขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
เชน งานจดทะเบียนโอนมรดก (วันรับคําขอ) ระยะเวลาการใหบริการในการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่อาจตรงตามระยะเวลาที่กําหนด แตรวมระยะเวลาการปฏิบัติงานทั้งหมด จะนานกวาที่
กําหนด เพราะมีความซับซอนของการตรวจสอบเอกสาร การสืบทายาท และความพรอมของ
เอกสารที่ประชาชนหรือผูรับบริการไดเตรียมมา ซึ่งเปนสิ่งที่เจาหนาที่ไมสามารถควบคุมได  และ
บางกรณี ระยะเวลาการใหบริการก็อาจนอยกวาที่กําหนดไวในคูมือขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
เชน การจดทะเบียนไมมีทุนทรัพย ประเภทไถถอนจากจํานอง จะใชระยะเวลาในการใหบริการที่
นอยกวา เน่ืองจากไมมีความซับซอนในการตรวจสอบเอกสาร และไมตองพิมพสัญญา


