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มาตรา ๗  

ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอขั้นตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องย่ืนมา
พร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมา
ยื่นค าขอด้วยตนเองก็ได ้
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พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาต  
ของทางราชการ พ.ศ. 2558  

มาตรา ๗  

คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปดิประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่น
ค าขอ และเผยแพร่ทางสือ่อิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนประสงค์จะได้
ส าเนาคู่มือดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดส าเนาให ้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตาม
ควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใชจ้่ายดังกลา่วไว้ในคูม่ือส าหรับ
ประชาชนด้วย 
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ประเภทของกระบวนงานบริการ  

1) กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยงานดียว  
ในการให้บริการ ประชาชนสามารถด าเนินการได้อย่างเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว  

 

ขั้นตอน 1 ขั้นตอน 2 ขั้นตอน 3  
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ประเภทของกระบวนงานบริการ  

2) กระบวนงานบริการที่เชือ่มโยงหลายหน่วยงาน   
ในการให้บริการประชาชน มีขั้นตอนที่จะต้องผ่านการพิจารณาจากหน่วยงานอื่นในการ
ด าเนินการอนุมัติ อนุญาต หรือให้ความเห็นชอบ  

 

ขั้นตอน 1 

ขั้นตอน 2 

ขั้นตอน 3  

ส่วนราชการอื่น 
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ประเภทของกระบวนงานบริการ  

3) กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น  
ในการให้บริการประชาชน มีการก าหนดให้ประชาชนต้องน าเอกสาร หรือหลักฐานที่ออก
ให้โดยหน่วยงานอื่น มาเป็นเอกสารหรือหลักฐานประกอบค าขอเพื่อพิจารณา  

 

ขั้นตอน 1 ขั้นตอน 2 ขั้นตอน 3  

เอกสารประกอบ 1 

เอกสารประกอบ 2 
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ประเภทของกระบวนงานบริการ  

4) กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาค 
การให้บริการประชาชน ที่มีกฎหมาย หรือกฎก าหนดให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ปฏิบัติงาน
ในส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่น เป็นผุ้อนุญาต โดยมีการให้บริการ ทั้ง 3 ประเภท คือ 
กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลาย
ส่วนราชการ และ กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น  
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จังหวัด 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 

รับมอบอ านาจ อ านาจ ตามกฎหมาย
ของ ผวจ. 

ผวจ. = อธิบดี ผวจ. ≠ อธิบดี อ านาจของ มท. 

หัวหน้าส่วนราชการ
ประจ าจังหวัด 

นายอ าเภอ 
หัวหน้าส่วนราชการ

ประจ าอ าเภอ 

รับมอบอ านาจ 
อ านาจตาม
กฎหมาย 
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กระบวนการปรับปรุงการบริการ 

รับฟังเสียง
จาก

ประชาชน  

ออกแบบ
รูปแบบการ
ให้บริการ 

ก าหนด
มาตรฐาน

การให้บริการ 
ติดตามผล 
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โอกาสในการปรับปรุงการบริการ 6 ด้าน 

ระยะเวลา 
คุณภาพของผลผลติ

ที่ได ้
ขั้นตอนที่ต้องใช้หรือ

เกี่ยวข้อง 

รูปแบบและการ
เข้าถึงบริการ 

ความโปร่งใส ค่าใช้จ่าย 
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แนวคิดของการปรับปรุงกระบวนงาน  

กระบวนการ
ท างาน 

(Process) 

ระบบ 
(System) 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(People) 

การวิเคราะห์เพื่อหา
โอกาสในการปรับปรุง
กระบวนการท างาน ทั้ง
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

เอกสาร รายงาน  

การน าเทคโนโลยีมาใช้ 
เพื่อให้มีประสิทธิภาพ 

หรือสนับสนุนการ
ด าเนินงาน 

การพัฒนาทักษะ ความรู้ 
ความสามารถ การจัด
โครงสร้างงาน บทบาท
หน้าที่ ความรับผิดชอบ 
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หลักการในการปรับปรุงงานบริการ 

1. ช่องทางบริการสะดวก
ทันสมัย 

2. ข้อมูลเข้าใจง่ายและ
สอดคล้องกันทุกช่องทาง 

4. มีกรอบเวลาและมาตรฐาน 
ในการให้บริการที่ชัดเจน 

3. ลดการเดินทางมาติดต่อด้วย
ตนเอง 

7. ลดการใช้เอกสาร
และไม่ขอข้อมูลที่
ภาครัฐมอียู่แล้ว 

6. ด าเนินการโดย
ระบบอัตโนมัติ 

8. ขอเอกสาร
ประกอบเพิ่มเติมได้

เพียงครั้งเดียว 

9. ลดความซ้ าซ้อน
ของการพิจารณา

อนุมัติ 

5. มีหลักเกณฑ์การพิจารณาที่ชัดเจนและ
เปิดเผยหลักเกณฑ์ให้ทราบอย่างทั่วถึง  

การยกระดับประสบการณ์การรับบริการของประชาชน 

การยกระดับการส่งมอบการบริการของหน่วยงานภาครัฐ 



1) ช่องทางการบริการสะดวกทันสมัย  
(Convenient & Modern Channels)  

เป็นการจัดให้มีช่องทางการบรกิารทีผู่้รับบรกิารสามารถเข้าถึงได้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว โดยน าระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการให้บรกิาร มีการ
ให้บริการทางสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ ทั้งนี้ ในการด าเนนิการควรค านึงถึงความ
ต้องการของผู้รับบรกิารเป็นส าคญั 
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2) ข้อมูลเข้าใจง่ายและสอดคล้องกันทุกช่องทาง  
(Clear and Consistent Information) 

เป็นการสื่อสารและสรา้งความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูลในการให้บริการ โดย
ข้อมูลนี้ต้องใชภ้าษาทีผู่้รับบรกิารเขา้ใจงา่ย และแสดงรูปภาพประกอบ อีกทั้ง
เพื่อรองรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน (ASEAN Community) และในกรณี
ที่ผู้รับบริการเป็นชาวต่างชาติควรใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสารข้อมูล ทั้งนี้ 
ในการเผยแพรข่้อมูลต่าง ๆ ต้องมีความสอดคล้องกันทุกช่องทางด้วย 
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3) ลดการเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง  
(Zero touch) 

เป็นการอ านวยความสะดวกให้กับประชาชนโดยการเพิม่ช่องทางการ
ให้บริการที่ประชาชนไม่จ าเป็นต้องเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง ทั้งนี้ ยกเว้น
กรณีที่ประชาชนต้องมาติดต่อที่หน่วยงานด้วยตนเองเพือ่พสิูจนต์ัวตน 
ทดสอบคุณสมบัติ หรือทดสอบทางการแพทย์ เป็นต้น 
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4) มีกรอบเวลาและมาตรฐานในการให้บริการที่ชัดเจน 
(Commitment to Service Delivery) 

เป็นการก าหนดระยะเวลาและมาตรฐานในการให้บริการอย่างชัดเจน เพื่อท า
ให้ผู้รับบริการ สามารถวางแผนการด าเนินชวีิตประจ าวัน หรือการประกอบ
กิจการได้ หากสามารถด าเนินการได้ตามกรอบเวลาและมาตรฐานที่ก าหนด 
และผู้รับบริการมีความพงึพอใจ จะสะท้อนให้เห็นถึงประสทิธิภาพและ
ประสิทธิผลในการให้บริการของแต่ละหน่วยงาน 
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5) มีหลักเกณฑ์การพิจารณาทีช่ัดเจน 
และเปิดเผยหลกัเกณฑ์ให้รบัทราบอย่างทั่วถึง  

(Clear decision-making criteria) 

เป็นการประกาศหลักเกณฑ์และเงือ่นไขที่ผู้มีอ านาจใช้ในการพิจารณาให้
ความเห็นอนุมัต ิอนุญาต ฯลฯ ตลอดจนก าหนดให้มีการอธิบายเหตุผลการ
พิจารณากรณีไม่ผ่านการพจิารณา ไม่อนุมัต ิไม่อนุญาต เพื่อให้เกิดความ
โปร่งใสในกระบวนการพจิารณา 
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6) ด าเนินการโดยระบบอัตโนมัติ  
(Automated processing) 

เป็นการน าระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่เข้ามาใช้ในการรับค าร้อง/ค าขอ 
พิจารณาตรวจสอบ ประมวลผล และผลิตผลลัพธ์ (Output) โดยอัตโนมัติ 
เพื่อลดการแทรกแซงจากผู้ปฏิบัติงานให้น้อยที่สุด ตลอดจนเพิ่มความถูกต้อง
และความโปร่งใสในการให้บรกิาร ทั้งนี้ ยกเว้นขั้นตอนที่จ าเป็นต้องมีการ
ด าเนินงานโดยผู้ปฏิบัติงาน 
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7) ลดการใช้เอกสาร และไม่ขอข้อมูลที่ภาครัฐมีอยู่แล้ว  
(Ask for less) 

เป็นการบันทึกข้อมูลค าร้อง/ค าขอพรอ้มเอกสารประกอบเข้าสู่ระบบเพยีงครั้ง
เดียว และก าหนดให้มีการเชือ่มโยงและแลกเปลี่ยนขอ้มูลระหว่างหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อลดการบันทึกข้อมูลเรื่องเดียวกันหรือขอเอกสารทีซ่้ าซ้อน และ
ลดปัญหาการมีข้อมูลในเรื่องเดียวกันของแต่ละหน่วยงานที่ไม่ตรงกัน 
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8) ขอเอกสารประกอบเพิ่มเติมได้เพียงครั้งเดียว  
(One-time data request) 

เป็นการก าหนดแนวปฏิบัติว่าหน่วยงานจะต้องระบุเอกสารหรือหลักฐาน
ประกอบการให้บริการไว้อย่างชัดเจน เพื่อให้ประชาชนทราบตั้งแต่เริ่มต้น 
และเมื่อได้รับเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามทีร่ะบุแล้ว จะต้องแจ้งให้
ประชาชนทราบทันท ีกรณีทีเ่อกสารหรอืหลักฐานไม่ครบถ้วนจะสามารถขอ
เอกสารเพิ่มเติมได้อีกเพียงครั้งเดียว โดยต้องแจ้งให้ผู้รับบริการทราบทันที 
ยกเว้นกรณีการสุ่มตรวจสอบ 
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9) ลดความซ้ าซ้อนของการพิจารณาอนุมัติ  
(Reducing duplication in decision making) 

เป็นการพิจารณากิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาอนุมัติ อนุญาตทั้งหมด
ในกระบวนงานว่ามีความซ้ าซ้อนกันหรือไม่ เพื่อปรับลดขั้นตอนที่ไม่จ าเป็น 

21 



เทคนิคการปรับปรุงกระบวนการ 



ขั้นตอนการทบทวนงานบริการ  
เพื่อจัดท าคู่มือบริการประชาชน 

1) วิเคราะห์ปัญหาปัจจุบัน  
2) ตั้งเป้าหมาย (ความคาดหวังในการปฏิบัติงานของภาครฐั) 
3) วิเคราะห์สาเหตุของปัญหา และเปรียบเทียบการท างานปจัจุบัน 
4) ก าหนดสิ่งที่ต้องด าเนินการ  
5) ด าเนินการปรับปรุง  
6) ตรวจสอบผลลัพธ์ของการปรับปรุง 
7) จัดท ามาตรฐาน (คู่มือ) 
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ความสูญเสีย 8 ประการ 

1. ความสูญเสียอันเนื่องมาจากการรองาน (Waiting) เป็นความสูญเสียใน
การอคอย หรือ รองาน ซึ่งท าให้สูญเสียเวลาประประสิทธิภาพในการ
ท างานของผู้ปฏิบัติงาน 
 
2. ความสูญเสียเนื่องมาจากการเคลื่อนย้ายงาน (Transport) เป็นความ
สูญเสียในการเคลื่อนย้ายงานจากจุดหนึ่งไปสู่อีกจุดหนึ่ง ทั้งที่เกิดขึ้นด้วย
ความจ าเป็น และด้วยความไม่จ าเป็น 
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ความสูญเสีย 8 ประการ 

3. ความสูญเสียเนื่องมาจากการแก้ไขข้อผิดพลาด (Defect) เป็นความ
สูญเสียจากการปฏิบัติงานที่ผิดพลาด ส่งผลเสียต่องานที่ท า และท าให้ต้อง
น ามาแก้ไขใหม ่
 
4. ความสูญเสียเนื่องมาจากการท างานซ้ าซ้อน (Over Processing) เป็น
ความสูญเสียจากการท างานซ้ าซ้อน ท าแล้วท าอีก ตรวจสอบแล้ว
ตรวจสอบอีก ดังนั้น จึงควรท างานให้ถูกต้องตั้งแต่แรก เพื่อจะได้ไม่ต้อง
น ามากลับมาท าใหม่ 
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ความสูญเสีย 8 ประการ 

5. ความสูญเสียเนื่องมาจากการเก็บงานไว้ท า (Inventory) เป็นความสูญ 
เสียจากการที่ผู้ปฏิบัติงานเก็บงานไว้ท าในภายหลัง ซึ่งจะส่งผลเสียต่องาน 
ท าให้ไม่สามารถท างานให้เสร็จสิน้ได้อย่างรวดเร็ว 
 
6. ความสูญเสียเนื่องมาจากการเคลื่อนไหวที่ไม่จ าเป็นของผู้ปฏิบัติงาน 
(Movement) เป็นความสูญเสียที่เกิดจากการทีผู่้ปฏิบัติงานต้อง
เคลื่อนไหว หรือเคลื่อนที่ โดยเปล่าประโยชน์ ซึ่งสามารถแก้ไขได้โดยการ
จัดผังการท างานใหม ่

26 



ความสูญเสีย 8 ประการ 

7. ความสูญเสียอันเนื่องมาจากการท างานมากเกินไป (Over Producing) 
เป็นความสูญเสียที่เกิดจากการท างานมากเกินไป โดยงานที่ท ามากนั้น ไม่
ก่อให้เกิดประโยชน์ 
 
8. ความสูญเสียที่เกิดจากพฤติกรรมและอุปนิสัยที่ไม่ได้เพิ่มคุณค่าให้กับการ
ท างาน ได้แก่ การไม่แสดงความคิดเห็น การเกรงใจ และการวางเฉย ที่
เกิดขึ้นในการท างาน 
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การลดความสูญเสียในการท างาน 

การลดความสูญเสยีโดยใช้เทคโนโลยี เช่น จากการพัฒนาระบบรัฐบาล
อิเล็กทรอนิกส์ หรือ E-Government ท าให้สามารถน า IT มาใช้เพื่อช่วย
ลดความสูญเสียในการท างานลงได้ การถ่ายโอนงานให้ภาคเอกชน
ด าเนินการแทน (Privatization) หรือการที่ประชาชนใช้บริการด้วยตนเอง 
(Self Service) เช่น การสืบค้นข้อมูล หรือใช้บริการของภาครัฐผ่านระบบ 
Internet 
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การลดความสูญเสียในการท างาน 

การลดความสูญเสยีโดยไม่ใช้เทคโนโลยี ด้วยวิธีการอื่น ๆ เช่น การ
วิเคราะห์กระบวนงาน (Process Analysis) โดยใช้แผนผังการไหล (Flow 
Diagram) ที่แสดงให้เห็นถึงความสัมพนัธ์ของจุดต่าง ๆ ในกระบวนงาน
ให้บริการ และแผนภูมกิระบวนงาน (Process Chart) เพื่อตรวจดูว่าความ
สูญเสียเกิดขึ้น ณ จุดใดของงาน 
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หลักการ ECRS 

E : Eliminate การตัดหรือยุบส่วนที่ไม่จ าเป็นออก  

C : Combine การรวมงานที่ใกล้เคียงไว้ด้วยกัน  

R : Rearrange การจัดล าดับขั้นตอนใหม่ให้เหมาะสม 

S : Simplify การท าให้การท างานง่ายขึ้น 
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1) กระบวนงานการจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมประเภทจ านองเป็นประกันใน
ส านักงานที่ดินที่ไม่มีคอมพิวเตอร์ มีขั้นตอนทั้งหมด 8 ขั้นตอน 4 จุดบริการ  

จุดบริการที่ 1  1. ประชาชนผู้มาติดต่อย่ืนค าขอ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
  ตรวจสอบเอกสารและจ่ายบัตรคิว 

จุดบริการที่ 2  2. เจ้าหน้าที่สอบสวนสิทธิรับค าขอและสอบสวน ตรวจสอบ 
  สารบบและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลงบัญชีรับท าการ เขียน 
  ใบสั่งเงินค่าธรรมเนียม 

  3. เจ้าหน้าที่ตรวจอายัด 

ก่อนการปรับปรุง 
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จุดบริการที่ 3  4. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเขียนใบเสร็จและรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 

  5. เจ้าหน้าที่กองหลังพิมพ์สัญญา และแก้สารบัญจดทะเบียน 

  6. เจ้าหน้าที่สอบสวนสิทธิให้คู่กรณีลงนามในเรื่องและสัญญา 

จุดบริการที่ 4  7. เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียนและประทับตรา 

  8. เจ้าหน้าที่สอบสวนสิทธิแจกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินและ 
  สัญญา 

ก่อนการปรับปรุง 
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2) กระบวนงานการจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมประเภทจ านองเป็นประกันใน
ส านักงานที่ดินที่มีคอมพิวเตอร์ มีขั้นตอนทั้งหมด 7 ขั้นตอน 4 จุดบริการ โดยจุด
บริการที่ 2 จะมีการรวมขั้นตอนการตรวจอายัดไว้ด้วยกัน 

ก่อนการปรับปรุง 
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1) จัดท าระบบคิวในการจ่ายงาน ทราบล าดับก่อนหลัง 

2) ปรับปรุงวิธีการท างาน โดยอนุญาติให้เอกชนหรือประชาชน จัดเตรียมเรื่องค า
ขอ สัญญา หรือบันทึกข้อตกลง มาเองได้ (ช่วยลดระยะเวลา)  

3) ก าหนดนโยบายให้แต่ละส านักงานให้พร้อมและเขา้ใจถึงเป้าหมายการท างาน 
มีการซักซ้อมและสอนงานเป็นประจ า มีการสรุปงานและมอบหมายงานอย่าง
ชัดเจน  

แนวทางการปรับปรุง 
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4) ปรับปรุงกระบวนการท างาน โดยมีการตรวจสอบเอกสารที่จุดประชาสัมพันธ์ 
เพื่อให้ได้รับบริการทันที การใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการจัดท าค าขอและคดิ
ค่าธรรมเนียม  

5) จัดเจ้าหน้าที่เสรมิ เมื่อมีผู้รับบริการจ านวนมาก  

6) ปรับปรุงช่องบริการให้เห็นอย่างชัดเจน และสะดวกต่อการติดต่อท าธุรกรรม  

 

แนวทางการปรับปรุง 
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1) มีป้ายแสดงขั้นตอนการติดต่อราชการ และป้ายประชาสัมพันธ์ต่างๆ  
2) ประชาสัมพันธ์ด้านเอกสาร จัดท าแผ่นพับ เพื่อสร้างความรูค้วามเข้าใจ  
3) จัดให้มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ให้ค าแนะน าขัน้ตอนการปฏิบัติงาน พร้อม

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และแจกบัตรคิว 
4) จัดให้มีเครื่องโทรสาร ในการรับส่งเอกสาร อ านวยความสะดวกแก่

ประชาชน 
5) จัดให้มีที่นั่งรอรับบริการ  
6) จัดให้มีเครื่องคอมพิวเตอร์ ไว้บริการข้อมูลต่างๆ  

การปรับปรุงสิ่งอ านวยความสะดวก 
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การเปรียบเทียบกระบวนงานเดิม - ที่ปรับปรุง 
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1) กระบวนงานการจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมประเภทจ านองเป็นประกันใน
ส านักงานที่ดินที่ไม่มีคอมพิวเตอร์ เพื่อการจดทะเบียน จะเหลือ 5 ขั้นตอน 4 จุด
บริการ ประกอบด้วย 

จุดบริการที่ 1  1. ประชาชนผู้มาติดต่อย่ืนค าขอ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
  ตรวจสอบเอกสารและจ่ายบัตรคิว 

จุดบริการที่ 2  2. เจ้าหน้าที่สอบสวนสิทธิรับค าขอและสอบสวน ตรวจสอบ 
  สารบบและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลงบัญชีรับท าการ ตรวจ
  อายัด เขียนใบสั่งเงินค่าธรรมเนียม 

ผลการด าเนินงานปรับปรุง 
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จุดบริการที่ 3  3. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีเขียนใบเสร็จและรับเงิน 
  ค่าธรรมเนียม 
  4. เจ้าหน้าที่กองหลังพิมพ์สัญญา และแก้สารบัญจดทะเบียน  
จุดบริการที่ 4  5. เจ้าพนักงานที่ดินให้คู่กรณีลงนามในสัญญา ลงนามจดทะเบียน
  และประทับตรา แล้วแจกหนังสือแสดงสิทธิและสัญญา 
 
2) กระบวนงานการจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรมประเภทจ านองเป็นประกันใน
ส านักงานที่ดินที่มคีอมพิวเตอร์ เพื่อการจดทะเบียน จะเหลือ 5 ขั้นตอน 4 จุด
บริการ 

ผลการด าเนินงานปรับปรุง 
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ตัวอย่างของคู่มือส าหรับประชาชน 



องค์ประกอบของคู่มือส าหรับประชาชน 

1) หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
2) ขอบเขตของการให้บริการ (งานที่ให้บริการ สถานที่หรือช่องทางการ

ให้บริการ ระบุวันเวลาที่ให้บริการ)  
3) หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ในการยื่นค าขอ 
4) ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา 
5) รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต จะต้องมายื่นพร้อมกับค าขอ  
6) ค่าธรรมเนียม  
7) การรับเรื่องร้องเรียน  
8) อื่นๆ เช่น ตัวอย่างแบบฟอร์ม หรือตัวอย่างการกรอกข้อมูลบนแบบฟอร์ม  
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(ตัวอย่าง)  คู่มือส าหรับประชาชน 
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