
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ชื่องาน : การจดทะเบียนขาย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

ข้ันตอนการด าเนินการ ระยะเวลาใน
การด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ / 
หมายเลขโทรศัพท์ 

 5 นาที เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์   
( 0 3851 7038 ) 

 40 นาที เจ้าหน้าท่ีสอบสวน  
( 0 3851 7038 ) 

 5 นาที /  
15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน / 
เจ้าหน้าท่ีกองคลัง  
( 0 3851 7038 ) 

 25 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบียน  
( 0 3851 7038 ) 

  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : 4 ข้ันตอน ระยะเวลารวม 1.30 ชั่วโมง (90 นาที) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : เป็นไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

     เปน็ไปตามประมวลกฎหมายที่ดิน 

-ประชาชนย่ืนค าขอ 

-ตรวจสอบเอกสารจ่ายบตัรควิและลงบญัชีรบัท าการ 
 

-รบัค  าขอและสอบสวน 

-ตรวจสอบสารบบและหนงัสือแสดงสทิธิใ์นท่ีดนิ 

-ตรวจอายดั 

-ค  านวณคา่ธรรมเนียม 

-พมิพใ์บเสรจ็และรบัเงิน
คา่ธรรมเนียม 

(ส  าหรบัเจา้หนา้ท่ีการเงิน) 

-พมิพส์ญัญาและแกส้ารบญั
จดทะเบียน 

(ส  าหรบัเจา้หนา้ท่ีกองคลงั) 
 

-คูก่รณีลงนามในสญัญา 

-ลงนามจดทะเบียนและประทบัตรา 

-แจกหนงัสือแสดงสทิธิในท่ีดนิและสญัญา 
 

ระหว่างรอสอบสวนไมน่ับเวลา 

คน้หาสารบบ 



คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ชื่องาน : การจดทะเบียนจ านอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

ข้ันตอนการด าเนินการ ระยะเวลาใน
การด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ / 
หมายเลขโทรศัพท์ 

 5 นาที เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์   
( 0 3851 7038 ) 

 40 นาที เจ้าหน้าท่ีสอบสวน  
( 0 3851 7038 ) 

 5 นาที /  
15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน / 
เจ้าหน้าท่ีกองคลัง  
( 0 3851 7038 ) 

 25 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบียน  
( 0 3851 7038 ) 

  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : 4 ข้ันตอน ระยะเวลารวม 1.30 ชั่วโมง (90 นาที) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : เป็นไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

     เป็นไปตามประมวลกฎหมายที่ดิน 

-ประชาชนย่ืนค าขอ 

-ตรวจสอบเอกสารจ่ายบตัรควิและลงบญัชีรบัท าการ 
 

-รบัค  าขอและสอบสวน 

-ตรวจสอบสารบบและหนงัสือแสดงสทิธิใ์นท่ีดนิ 

-ตรวจอายดั 

-ค  านวณคา่ธรรมเนียม 

-พมิพใ์บเสรจ็และรบัเงิน
คา่ธรรมเนียม 

(ส  าหรบัเจา้หนา้ท่ีการเงิน) 

-พมิพส์ญัญาและแกส้ารบญั
จดทะเบียน 

(ส  าหรบัเจา้หนา้ท่ีกองคลงั) 
 

-คูก่รณีลงนามในสญัญา 

-ลงนามจดทะเบียนและประทบัตรา 

-แจกหนงัสือแสดงสทิธิในท่ีดนิและสญัญา 
 

ระหว่างรอสอบสวนไมน่ับเวลา 

คน้หาสารบบ 



คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ชื่องาน : การจดทะเบียนให้ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

ข้ันตอนการด าเนินการ ระยะเวลาใน
การด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ / 
หมายเลขโทรศัพท์ 

 5 นาที เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์   
( 0 3851 7038 ) 

 40 นาที เจ้าหน้าท่ีสอบสวน  
( 0 3851 7038 ) 

 5 นาที /  
15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน / 
เจ้าหน้าท่ีกองคลัง  
( 0 3851 7038 ) 

 25 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบียน  
( 0 3851 7038 ) 

  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : 4 ข้ันตอน ระยะเวลารวม 1.30 ชั่วโมง (90 นาที) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : เป็นไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

     เป็นไปตามประมวลกฎหมายที่ดิน 

-ประชาชนย่ืนค าขอ 

-ตรวจสอบเอกสารจ่ายบตัรควิและลงบญัชีรบัท าการ 
 

-รบัค  าขอและสอบสวน 

-ตรวจสอบสารบบและหนงัสือแสดงสทิธิใ์นท่ีดนิ 

-ตรวจอายดั 

-ค  านวณคา่ธรรมเนียม 

-พมิพใ์บเสรจ็และรบัเงิน
คา่ธรรมเนียม 

(ส  าหรบัเจา้หนา้ท่ีการเงิน) 

-พมิพส์ญัญาและแกส้ารบญั
จดทะเบียน 

(ส  าหรบัเจา้หนา้ท่ีกองคลงั) 
 

-คูก่รณีลงนามในสญัญา 

-ลงนามจดทะเบียนและประทบัตรา 

-แจกหนงัสือแสดงสทิธิในท่ีดนิและสญัญา 
 

ระหว่างรอสอบสวนไมน่ับเวลา 

คน้หาสารบบ 



คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ชื่องาน : การไถ่ถอนจากจ านอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 

ข้ันตอนการด าเนินการ ระยะเวลาใน
การด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ / 
หมายเลขโทรศัพท์ 

 5 นาที เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์   
( 0 3851 7038 ) 

 25 นาที เจ้าหน้าท่ีสอบสวน  
( 0 3851 7038 ) 

 5 นาที /  
10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน / 
เจ้าหน้าท่ีกองคลัง  
( 0 3851 7038 ) 

 15 นาที เจ้าหน้าท่ีทะเบียน  
( 0 3851 7038 ) 

  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน : 4 ข้ันตอน ระยะเวลารวม 1 ชั่วโมง (60 นาที) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ตามมาตรา 80 แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน 

-ประชาชนย่ืนค าขอ 

-ตรวจสอบเอกสารจ่ายบตัรควิและลงบญัชีรบัท าการ 
 

-รบัค  าขอและสอบสวน 

-ตรวจสอบสารบบและหนงัสือแสดงสทิธิใ์นท่ีดนิ 

-ตรวจอายดั 

-ค  านวณคา่ธรรมเนียม 

-พมิพใ์บเสรจ็และรบัเงิน
คา่ธรรมเนียม 

(ส  าหรบัเจา้หนา้ท่ีการเงิน) 

-แกส้ารบญัจดทะเบียน 

(ส  าหรบัเจา้หนา้ท่ีกองคลงั) 
 

-ลงนามจดทะเบียนและประทบัตรา 

-แจกหนงัสือแสดงสทิธิ์ 
 

ระหว่างรอสอบสวนไมน่ับเวลา 

คน้หาสารบบ 
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