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คู่มือส าหรับประชาชน: ค าขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท ค าขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดนิ / ห้องชุด  ขอคัด ขอถ่าย
ส าเนาเอกสาร 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: ค าขอเบด็เตล็ด  ประเภท ค าขอตรวจหลกัฐานทะเบียนท่ีดนิ / ห้องชดุ  ขอคดั ขอถ่ายส าเนา

เอกสาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรมทีดิ่นว่าดว้ยการตรวจหลกัฐานทะเบียนทีดิ่น การขอคดั  ขอถ่ายส าเนาเอกสาร และการตรวจสอบ
หลกัทรัพย์ พ.ศ. 2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2557 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ค าขอเบด็เตล็ด ประเภท ค าขอตรวจหลกัฐานทะเบียนท่ีดนิ / ห้องชดุ ขอคดั ขอถ่าย
ส าเนาเอกสาร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานทีดิ่นจงัหวดัชลบรีุ 

48 ถนนวชิรปราการ 
อ าเภอเมือง จงัหวดัชลบรีุ 20000 
โทรศพัท์ 038-285-445-6 
โทรสาร 038-285-447 
พืน้ทีที่ร่ับผิดชอบ อ าเมืองชลบรีุและอ าเภอพานทอง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เวลาพกั 12.00 น. ถึง 13.00 น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ขอต้องระบใุนค าขอวา่ต้องการตรวจหลกัฐานทะเบียนท่ีดนิของท่ีดนิแปลงใด /ห้องชดุห้องใด ต้องการทราบเก่ียวกบั
เร่ืองใด คดัหรือถ่ายส าเนาเอกสารใด เหตผุลท่ีขอคดัหรือถ่ายส าเนาเอกสาร เพ่ือประโยชน์อะไร และจะให้รับรองเอกสาร
ด้วย หรือไม่ 
 
2. ผู้ขอต้องแจ้งเลขท่ีหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ/หนงัสือกรรมสิทธ์ิห้องชดุ เคร่ืองหมายท่ีดนิ หรือกรณีไมท่ราบเลขท่ีผู้ขอ
ต้องแจ้งข้อความเทา่ท่ีผู้ขอสามารถแจ้งให้ทราบถึงท่ีตัง้ของท่ีดนิ /ห้องชดุ แปลง /ห้องชดุ ท่ีจะขอตรวจหลกัฐานทะเบียน
ท่ีดนิ/ห้องชดุ ขอคดัหรือขอถ่ายส าเนาเอกสาร 
 
3. การขอตรวจหลกัฐานทะเบียนท่ีดนิต้องเป็นกรณีท่ีผู้ขอต้องการทราบวา่ท่ีดนิ /ห้องชดุ แปลง/ห้องชดุ ดงักลา่วปัจจบุนัมี
ช่ือบคุคลใดเป็นผู้ มีสิทธิในท่ีดนิ /ห้องชดุ ได้ท่ีดนิ/ห้องชดุ มาอยา่งไร เม่ือใด มีภาระผกูพนัหรือไม ่มีการยดึหรืออายดัตาม
กฎหมายใดหรือไม ่ได้มีการออกใบแทนไปแล้วหรือไม ่รวมทัง้ขอทราบเอกสารหลกัฐานทะเบียนท่ีดนิ /ห้องชดุท่ีเก่ียวข้อง 
 
4. ผู้ขอต้องย่ืนเอกสารหลกัฐานตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ี ณ ส านกังานท่ีดนิท้องท่ีซึง่ท่ีดนิหรือห้องชดุตัง้อยู ่โดย ต้องตดิตอ่
เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่งๆเบือ้งต้นก่อน และรับบตัรควิ เพ่ือรอย่ืนค าขอและสอบสวน
ตามล าดบัก่อนหลงัในขัน้ตอนตอ่ไป (ไมน่บัรวมอยูใ่นระยะเวลาให้บริการ 
 
5. ระยะเวลาด าเนินการ 30  นาที (ไมร่วมระยะเวลารอการย่ืนค าขอและสอบสวน ทัง้นี  ้ การนบัระยะเวลาด าเนินการจะ
เร่ิมนบัตัง้แตพ่นกังานเจ้าหน้าท่ีเร่ิมสอบสวนตามล าดบัก่อนหลงั ) ระยะเวลาแล้วเสร็จขึน้อยูก่บัจ านวนหนงัสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดนิ หรือหนงัสือกรรมสิทธ์ิห้องชดุ และจ านวนเอกสารท่ีขอตรวจ ขอคดั ขอถ่ายเอกสาร กรณีขอตรวจ ขอคดั ขอถ่าย
หลกัฐานทะเบียนท่ีดนิ/ห้องชดุ หลายแปลง/ห้องชดุ ระยะเวลาอาจต้องเพิ่มขึน้ตามข้อเท็จจริงดงักลา่ว 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การพิจารณา – ตรวจสอบเอกสาร 10 นาที ส านกังานท่ีดนิ - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 หลกัฐาน 
– รับค าขอและสอบสวน
คูก่รณี 
– ผู้ขอลงนามในค าขอ 
– เจ้าหน้าท่ีบนัทกึเสนอเจ้า
พนกังานท่ีดนิอนมุตัรัิบค า
ขอไว้ด าเนินการ 
 
 

จงัหวดัชลบรีุ 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

- เจ้าพนกังานท่ีดนิผู้ มี
อ านาจอนมุตัติรวจสอบ
เร่ืองทัง้หมดและพิจารณา
วา่สมควรอนมุตัติามค าขอ
หรือไม ่
–  ค านวณคา่ธรรมเนียม 
และแจ้งให้ผู้ขอไปช าระ
คา่ธรรมเนียมท่ีการเงิน 
– พนกังานเจ้าหน้าท่ีจดัท า
รายงานหรือส าเนาเอกสาร 
–  เจ้าพนกังานท่ีดนิลง
ลายมือช่ือรับรองส าเนา
ถกูต้องในหนงัสือส าคญั
แสดงสิทธิในท่ีดนิ หรือ
หนงัสือกรรมสิทธ์ิห้องชดุ 
และหรือเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
- แจกเอกสาร 
- ผู้ขอตรวจสอบความ
ถกูต้องก่อนออกจาก

20 นาที ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ส านกังานท่ีดนิ 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาที 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (ผู้ขอ
จดัท า)  และบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจหรือ 
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนและ 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ถ่าย
เอกสาร) ท่ีผู้มอบ
อ านาจรับรอง
ความถกูต้อง  
พร้อมบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ รับ
มอบอ านาจ 
(ต้นฉบบัและ
ส าเนารับรอง
ความถกูต้อง) 
(กรณีไมไ่ป
ด าเนินการด้วย
ตนเอง ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าค าขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดนิ   แปลงละ          5          บาท 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าค าขอตรวจหลักฐานทะเบียนห้องชุด  ห้องชุดละ   20   บาท 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) ค่าค าขอถ่ายเอกสารรูปแผนท่ีจากระวางแผนท่ี  แปลงละ       5   บาท  
 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
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หมายเหตุ -   
 

4) ค่าคัดส าเนาเอกสารต่างๆรวมทัง้ค่าคัดหรือส าเนาเอกสารเป็นพยานในคดีแพ่งโดย เจ้าหน้าท่ีเป็นผู้คัด
หรือส าเนา/ห้องชุด  หน้าละ 10  บาท 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

5) ค่าตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดนิ    แปลงละ       10 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

6) ค่าตรวจหลักฐานทะเบียนห้องชุด                       ห้องชุดละ   100  บาท 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

7) ค่าตรวจสอบข้อมูลด้านงานรังวัดจากส่ือบันทกึข้อมูลทางคอมพวิเตอร์ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์อ่ืน          
ครัง้ละ  100   บาท 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

8) ค่าตรวจสอบข้อมูลด้านทะเบียนท่ีดนิจากส่ือบันทกึข้อมูลทางคอมพวิเตอร์ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์อ่ืน   
ครัง้ละ    100    บาท 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

9) ค่าตรวจสอบข้อมูลด้านทะเบียนห้องชุดจากส่ือบันทกึข้อมูลทางคอมพวิเตอร์ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์
อ่ืน            ห้องชุดละ     100 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

10) ค่ารับรองเอกสารท่ีคัดหรือส าเนา               ฉบับละ       10   บาท 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
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หมายเหตุ -   
 

11) ค่าจัดท าส าเนาจากส่ือบันทกึข้อมูลทางคอมพวิเตอร์ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์อ่ืน          แผ่นละ    50     
บาท 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

12) ค่ามอบอ านาจที่ดนิ     เร่ืองละ             20              บาท                  
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

13) ค่ามอบอ านาจห้องชุด     เร่ืองละ  50  บาท 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เจ้าพนกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ตู้ รับเร่ืองร้องเรียน ส านกังานท่ีดนิจงัหวดั, ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัชลบรีุ 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรม  กรมท่ีดนิ  โทร. 0 2141 5678-9 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายเร่ืองราวร้องทกุข์  ส านกังานเลขานกุารกรม  โทร . 0 2141 5500-4  ศนูย์ราชการ

เฉลิมพระเกียรต ิ80 พรรษาฯ  ชัน้ 6 อาคารรัฐประศาสนภกัดี  ถนนแจ้งวฒันะ แขวงทุง่สองห้อง  เขตหลกัส่ี  
กทม.  10210 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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1) สามารถขอดแูบบฟอร์มตวัอยา่งและคูมื่อจากพนกังานเจ้าหน้าท่ี  ณ  ส านกังานท่ีดนิทกุแหง่  หรือสามารถ
ตรวจสอบด้วยตนเองจากเว็บไซต์  www.dol.go.th/registry 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 11/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ ทด.

มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


