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คู่มือส าหรับประชาชน: ค าขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท ค าขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดนิ / ห้องชุด  ทางไปรษณีย์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: ค าขอเบด็เตล็ด  ประเภท ค าขอตรวจหลกัฐานทะเบียนท่ีดนิ / ห้องชดุ  ทางไปรษณีย์ 

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 ทางไปรษณีย์  
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 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (เวลาพกั 12.00 น. ถึง 13.00 น.) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ผู้ขอขอตรวจได้เฉพาะท่ีดนิท่ีมีโฉนดท่ีดนิหรือหนงัสือรับรองการท าประโยชน์ และกรณีเป็นอาคารชดุ ขอตรวจได้
เฉพาะหนงัสือกรรมสิทธ์ิห้องชดุ โดยไมร่วมถึงการตรวจสอบหลกัทรัพย์    การขอคดั และขอถ่ายส าเนาเอกสาร  
 
2. ต้องเป็นการขอตรวจสอบเพ่ือขอทราบได้เฉพาะวา่โฉนดท่ีดนิหรือหนงัสือรับรองการท าประโยชน์หรือห้องชดุดงักลา่วมี
ช่ือบคุคลใดเป็นผู้ มีสิทธิในท่ีดนิหรือห้องชดุ   ได้มาอยา่งไร   เม่ือใด   มีภาระผกูพนัหรือไม ่  อยา่งไร   มีการยดึหรืออายดั
ตามกฎหมายหรือไม ่  มีการออกใบแทนไปแล้วหรือไม ่ เม่ือใด 
 
3. ผู้ขอสง่หนงัสือขอตรวจหลกัฐานทางทะเบียนท่ีดนิดงักลา่วข้างต้นทางไปรษณีย์ พร้อมเงินคา่ธรรมเนียม และเอกสารท่ี
เก่ียวข้อง ไป ณ ส านกังานท่ีดนิท้องท่ีซึง่ท่ีดนิหรือห้องชดุตัง้อยู่  
 
4. ระยะเวลาด าเนินการ 7 วนั(กรณีไมมี่ข้อขดัข้อง) ทัง้นี ้ไมร่วมระยะเวลาแจ้งให้ผู้ขอสง่เงินคา่ธรรมเนียม(กรณีผู้ขอไมส่ง่
เงินคา่ธรรมเนียมมาพร้อมหนงัสือขอตรวจหลกัฐานฯ) หรือไมร่วมระยะเวลาแจ้งให้ผู้ขอสง่เงินคา่ธรรมเนียมมาเพิ่มเตมิ 
(กรณีผู้ขอสง่เงินคา่ธรรมเนียมมาไมค่รบถ้วน) 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

– ลงบญัชีรับท าการ โดยถือ
หนงัสือขอตรวจหลกัฐาน
ทะเบียนท่ีดนิทางไปรษณีย์
เป็นค าขอ 
– ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานท่ีผู้ขอสง่มา 
– เงินคา่ธรรมเนียมท่ีสง่มา
ถกูต้องหรือไม่ 
   กรณีผู้ขอไมไ่ด้สง่เงิน
คา่ธรรมเนียมมา หรือ สง่มา
แตไ่มถ่กูต้อง แจ้งผู้ขอให้
จดัสง่คา่ธรรมเนียมให้

4 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถกูต้องครบถ้วนเสียก่อน 
–  ตรวจสอบสารบบและ
หนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ/
ห้องชดุ   
– เจ้าหน้าท่ีสัง่ด าเนินการ 
ตามหนงัสือของผู้ขอ 
- เจ้าหน้าท่ีน าธนาณตัไิปขึน้
เงินท่ีไปรษณีย์ 
– เจ้าหน้าท่ีน าเงินไปช าระ
คา่ธรรมเนียมท่ีการเงิน  
 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

– พนกังานเจ้าหน้าท่ีจดัท า
หนงัสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้ผู้ขอทราบ 
– เจ้าพนกังานท่ีดนิลงนาม
ในหนงัสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบ 
– กรณีมีเงินเหลือและพอ
ส าหรับการสง่เงินคืนให้
เจ้าหน้าท่ีจดัซือ้ธนาณตัิ
สง่คืนพร้อมสง่
ใบเสร็จรับเงินคา่ธรรมเนียม 
– กรณีมีเงินเหลือไมพ่อ
ส าหรับสง่คืน ให้แจ้งผู้ขอรับ
เงินท่ีเหลือคืนโดยดว่น
ภายใน 30 วนั  
 
 

3 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วนั 
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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) 

ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน พร้อม
รับรองความ
ถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ถ่ายส าเนา
พร้อมรับรอง
ความถกูต้อง) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือแจ้งความ
ประสงค์ขอตรวจ
หลกัฐาน
ทะเบียนท่ีดนิทาง
ไปรษณีย์ พร้อม
ซองจดหมายปิด
แสตมป์จา่หน้า
ซองถึงตวัผู้ขอ 
โดยระบท่ีุอยูใ่ห้
ชดัเจนเพ่ือแจ้ง

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผลการตรวจสอบ
หรือข้อขดัข้องให้
ทราบ (ผู้ขอ
จดัท า) 

2) ธนาณตัิ - 1 0 ฉบบั - 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าค าขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดนิ   แปลงละ       5  บาท 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

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

3) ค่าตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดนิ    แปลงละ       10   บาท 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

4) ค่าตรวจหลักฐานทะเบียนห้องชุด   ห้องชุดละ     100     บาท 
 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

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

6) ค่าตรวจสอบข้อมูลด้านทะเบียนห้องชุดจากส่ือบันทกึข้อมูลทางคอมพวิเตอร์ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์
อ่ืน   ห้องชุดละ   100   บาท 
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 ค่าธรรมเนียม 100 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  
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.
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มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


