
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
หน่วยงาน ส านักงานที่ดินจังหวัดจันทบุรี 

 
ชื่องาน : การตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน/ห้องชุด ขอคัด ขอถ่ายส าเนาเอกสาร 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ล ำดับ วิธีกำรข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน หมำยเหตุ 

1 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
- ตรวจสอบเอกสำร จ่ำยบัตรคิว 
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2 เจ้าหน้าที่สอบสวนผู้ขอและเสนอเจ้าพนักงาน
ที่ดิน เพื่อสั่งรับ/ไม่รับค าขอ 
- สอบสวนผู้ขอว่ำต้องกำรตรวจสอบที่ดินแปลง
ใด ต้องกำรทรำบเรื่องใด ขอคัดหรือถ่ำยส ำเนำ
เอกสำรใด  
เพ่ือประโยชน์อะไร 
- กรณีไม่มีค ำขอห้ำมพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรให้ 
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3 เจ้าพนักงานที่ดินพิจารณาสั่งรับ/ไม่รับค าขอ 
- กำรพิจำรณำเป็นดุลพินิจของเจ้ำหน้ำที่
ตำมล ำดับสำยกำรพังคับบัญชำ โดยให้หัวหน้ำ
ฝ่ำยทะเบียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็นผู้มี
อ ำนำจสั่งกำรในค ำขอ 
- ให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำโดยใช้ดุลพินิจ
ปกปิดข้อมูลส่วนบุคคล ตำม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 และ พ.ร.บ. 
คุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
- กรณีไม่อำจเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรหรือไม่มี
กฎหมำยให้กระท ำได้ ให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ สั่ง
ไม่รับค ำขอพร้อมแจ้งเหตุผล 
กรณีส่ังรับค าขอ 
- แจ้งผู้ขอช ำระค่ำธรรมเนียมที่กำรเงิน 
- จัดท ำเอกสำรตำมควำมประสงค์ 
ของผู้ขอ 
- เจ้ำพนักงำนที่ดินลงลำยมือชื่อรับรองเสำเนำ
ถูกต้อง(กรณีขอให้รับรอง) 
- แจกเอกสำรให้ผู้ขอ 
 

15 กรณีส่ังไม่รับค าขอ 
- กรณีไม่อำจเปิดเผย 
หรือไม่มีกฎหมำยให้กระท ำ
ได้ ให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่สั่ง
ไม่รับค ำขอ 
- ค ำสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำร ต้องระบุไว้ด้วยว่ำ 
เปิดเผยไม่ได้เพรำะเป็น
ข้อมูลข่ำวสำรประเภทใด 
และเพรำะเหตุใด 
- แจ้งสิทธิอุทธรณ์ 
ระยะเวลำอุทธรณ์ และ
วิธีกำรยื่นค ำขออุทธรณ์ให้ผู้
ขอทรำบ ตำม พ.ร.บ. ข้อมูล
ข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.
2540 (ต้องแจ้งค ำสั่ง
ภำยใน 15 วัน นับแต่วันยื่น
ค ำขอ) 

 
         ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด : 30 นาที 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. พ.ร.บ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๖๒ 
๓. กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๔๗ (พ.ศ. ๒๕๔๑) ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๙๗ 
๔. กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๕๓ (พ.ศ. ๒๕๔๙) ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๙๗ 
๕. ระเบียบกรมที่ดิน ว่าด้วยการตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน การขอคัดขอถ่ายส าเนาเอกสารและการตรวจสอบหลักทรัพย์ 
พ.ศ. ๒๕๕๖ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๖. หนังสือกรมที่ดิน ที่ มท ๐๗๑๐/ว ๑๐๑๒๕ ลงวันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๔๓ 
๗. หนังสือกรมที่ดิน ที่ มท ๐๕๑๕.๓/ว ๑๒๔๗๖ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๖๖ 
๘. หนังสือกรมที่ดิน ที่ มท ๐๕๑๕.๓/ว ๑๕๑๕๖ ลงวันที่ ๔ สิงหาคม ๒๕๖๖ 


