
คู่มอืสําหรบัประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลกัฐานทะเบยีนที�ดนิ / หอ้งชุดขอ

คดัขอถ่ายสําเนาเอกสาร 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร :กรมที�ดนิกระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการย ื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูข้อตอ้งระบุในคําขอว่าตอ้งการตรวจหลักฐานทะเบียนที�ดนิของที�ดนิแปลงใด/หอ้งชุดหอ้งใดตอ้งการทราบเกี�ยวกับเรื�องใด

คัดหรือถ่ายสาํเนาเอกสารใดเหตุผลที�ขอคัดหรือถ่ายสาํเนาเอกสารเพื�อประโยชน์อะไรและจะใหร้ับรองเอกสารดว้ยหรือไม่ 

 

2. ผูข้อตอ้งแจง้เลขที�หนังสอืแสดงสทิธิในที�ดนิ/หนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชดุเครื�องหมายที�ดนิหรือกรณีไม่ทราบเลขที�ผูข้อตอ้งแจง้

ขอ้ความเท่าที�ผูข้อสามารถแจง้ใหท้ราบถงึที�ตั �งของที�ดนิ/หอ้งชุดแปลง /หอ้งชุดที�จะขอตรวจหลักฐานทะเบียนที�ดนิ/หอ้งชุดขอ

คัดหรือขอถ่ายสาํเนาเอกสาร 

 

3. การขอตรวจหลักฐานทะเบียนที�ดนิตอ้งเป็นกรณีที�ผูข้อตอ้งการทราบว่าที�ดนิ/หอ้งชุดแปลง/หอ้งชุดดังกล่าวปัจจุบันมีชื�อ

บุคคลใดเป็นผูม้ีสทิธิในที�ด ิน /หอ้งชุดไดท้ี�ดนิ/หอ้งชุดมาอย่างไรเมื�อใดมีภาระผูกพันหรือไม่มีการยึดหรืออายัดตามกฎหมายใด

หรือไม่ไดม้ีการออกใบแทนไปแลว้หรือไม่รวมทั �งขอทราบเอกสารหลักฐานทะเบียนที�ดนิ/หอ้งชุดที�เกี�ยวขอ้ง 

 

4. ผูข้อตอ้งยื�นเอกสารหลักฐานต่อพนักงานเจา้หนา้ที�ณสาํนักงานที�ดนิทอ้งที�ซ ึ�งที�ดนิหรือหอ้งชุดตั �งอยู่โดยตอ้งตดิต่อเจา้หนา้ที�

ประชาสมัพันธ์เพื�อตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆเบื�องตน้ก่อนและรับบัตรค ิวเพื�อรอยื�นคําขอและสอบสวนตามลําดับก่อนหลัง

ในขั �นตอนต่อไป (ไม่นับรวมอยู่ในระยะเวลาใหบ้ริการ 

 

5. ระยะเวลาดําเนินการ 30  นาที (ไม่รวมระยะเวลารอการยื�นคําขอและสอบสวนทั �งนี�การนับระยะเวลาดําเนินการจะเริ�มนับตั �งแต่

พนักงานเจา้หนา้ที�เร ิ�มสอบสวนตามลําดับก่อนหลัง) ระยะเวลาแลว้เสร็จข ึ�นอยู่กับจํานวนหนังสอืแสดงสทิธิในที�ดนิหรือหนังสอื

กรรมสทิธิ�หอ้งชุดและจํานวนเอกสารที�ขอตรวจขอคัดขอถ่ายเอกสารกรณีขอตรวจขอคัดขอถ่ายหลักฐานทะเบียนที�ดนิ/หอ้งชุด

หลายแปลง/หอ้งชุดระยะเวลาอาจตอ้งเพิ�มขึ�นตามขอ้เท็จจริงดังกล่าว 

 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
สาํนักงานที�ดนิกรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสว่นแยกสาํนักงาน
ที�ดนิจังหวัดหรือสาขาหรือสว่นแยกสาํนักงานที�ดนิอําเภอหรือ
สาํนักงานที�ดนิก ิ�งอําเภอทอ้งที�ซ ึ�งที�ดนิหรือที�ดนิพรอ้มสิ�งปลูก
สรา้งหรือหอ้งชุดตั �งอยู่ 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเวน้วันหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 นาท ี
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การพจิารณา 
–ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
–รับคําขอและสอบสวนคู่กรณี 
–ผูข้อลงนามในคําขอ 
–เจา้หนา้ที�บันทึกเสนอเจา้พนักงานที�ดนิอนุมัตริับคําขอไว ้
ดําเนินการ 
 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาที - 
 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
- เจา้พนักงานที�ดนิผูม้ีอํานาจอนุมัตติรวจสอบเรื�องทั �งหมดและ

20 นาที - 
 



ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

พิจารณาว่าสมควรอนุมัตติามคําขอหรือไม ่
–คํานวณค่าธรรมเนียมและแจง้ใหผู้ข้อไปชําระค่าธรรมเนียมที�
การเงิน 
–พนักงานเจา้หนา้ที�จัดทํารายงานหรือสําเนาเอกสาร 
–เจา้พนักงานที�ดนิลงลายมือชื�อรับรองสาํเนาถูกตอ้งในหนังสอื
สําคัญแสดงสทิธิในที�ดินหรือหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดและหรือ
เอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 
- แจกเอกสาร 
- ผูข้อตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนออกจากสาํนักงานที�ดนิ 
 
(หมายเหต:ุ -) 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หน่วยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบ ียนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ผูข้อจดัทํา)  และบตัรประจําตวัประชาชนของ
ผูม้อบอํานาจหรอืสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบยีน
บา้น(ถ่ายเอกสาร) ที�ผูม้อบอํานาจรบัรองความถูกตอ้งพรอ้มบตัร
ประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบยีนบา้นของผูร้บัมอบอํานาจ 
(ตน้ฉบบัและสาํเนารบัรองความถูกตอ้ง) (กรณีไม่ไปดําเนินการ
ดว้ยตนเอง ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดบั รายละเอยีดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าคําขอตรวจหลกัฐานทะเบยีนที�ดนิ   แปลงละ          
5          บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
 
 

2) ค่าคําขอตรวจหลกัฐานทะเบยีนหอ้งชุด  ห้องชุดละ    20   
บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

3) ค่าคําขอถ ายเอกสารรูปแผนที�จากระวางแผนที�  แปลงละ       

5   บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
 
 

4) ค่าคดัสําเนาเอกสารต่างๆรวมท ั�งค ่าคดัหรือสําเนาเอกสารเป็น
พยานในคดแีพ่งโดยเจา้หนา้ที�เป็นผูค้ดัหรอืสําเนา/ห้องชุดหน้าละ 
10  บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

5) ค่าตรวจหลกัฐานทะเบยีนที�ดิน    แปลงละ       
10 บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

6) ค่าตรวจหลกัฐานทะเบยีนห้องชุด   หอ้งชุดละ   100  ค่าธรรมเนียม 100 บาท 



ลําดบั รายละเอยีดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

 
 

7) ค่าตรวจสอบข้อ มูลด้า นงานร ังว ัดจากสื�อบ ันทึก ข้อ มูลทาง
คอมพวิเตอรห์รอืสื�ออเิล็กทรอนกิสอ์ื�นคร ั�งละ  100   บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 
 

8) ค่าตรวจสอบข้อมูลด ้านทะเบียนที�ด ินจากสื�อบนัท ึกข ้อมูลทาง
คอมพวิเตอรห์รอืสื�ออเิล็กทรอนกิสอ์ื�นคร ั�งละ    100    บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 
 

9) ค่าตรวจสอบข้อมูลด ้านทะเบียนห ้องชุดจากส ื�อบนัท ึกข้อมูลทาง
คอมพวิเตอรห์รอืสื�ออเิล็กทรอนกิสอ์ื�นห้องชุดละ     100 บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 
 

10) ค่ารบัรองเอกสารที�คดัหร ือสําเนา   ฉบบัละ       10   
บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
 
 

11) ค่าจ ัดทํ าสําเนาจากสื�อบ ันท ึกข้อมูลทางคอมพิวเตอร์หรือสื�อ
อเิล็กทรอนกิสอ์ื�นแผ่นละ    50     บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

12) ค่ามอบอํานาจที�ดนิ     เรื�องละ             
20              บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

13) ค่ามอบอํานาจห้องชุด     เรื�องละ  
50  บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการร้องเรียน / แนะนําบรกิาร 

1) เจา้พนักงานที�ดนิจังหวัด / สาขา / สว่นแยก /เจา้พนักงานที�ดนิอําเภอพื�นที�ที�ใชบ้ริการ 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ตูร้ับเรื�องรอ้งเรียนสํานักงานที�ด ินจังหวัด / สาขา / สว่นแยก / สํานักงานที�ดนิอําเภอ 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศูนย์ดํารงธรรมกรมที�ดนิโทร. 0 2141 5678-9 
(หมายเหต:ุ -) 

4) ฝ่ายเรื�องราวรอ้งทุกขส์ํานักงานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯชั �น 
6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจง้วัฒนะแขวงทุ่งสองหอ้งเขตหลักสี�กทม.  10210 
(หมายเหต:ุ -) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอย่างและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

1) สามารถขอดูแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือจากพนักงานเจา้หนา้ที�ณสาํนักงานที�ดนิทุกแห่งหรือสามารถตรวจสอบ
ดว้ยตนเองจากเว็บไซต์  www.dol.go.th/registry 
(หมายเหต:ุ -) 

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

เอกสารฉบับนี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนย์รวมขอ้มูลการติดต่อราชการ 

www.info.go.th 

วันที�คู่มือมีผลบังคับใช:้ 29/06/2558 


