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คู�มือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / ห%องชุดขอคัดขอถ�าย
สําเนาเอกสาร 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปาง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน / ห(องชุดขอคัดขอถ�ายสําเนาเอกสาร 
2. หน�วยงานเจ%าของกระบวนงาน : สํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปาง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให%อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข%อง : 

1) ระเบียบกรมท่ีดินว�าด�วยการตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดินการขอคัดขอถ�ายสําเนาเอกสารและการตรวจสอบ
หลักทรัพย พ.ศ. 2556 และแก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให%บริการ : ส�วนกลาง, ส�วนภูมิภาค  
8. กฎหมายข%อบังคับ/ข%อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข%อกําหนด ฯลฯ 0 วันทําการ 
9. ข%อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน%อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ%างอิงของคู�มือประชาชน คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน / ห(องชุดขอคัดขอถ�ายสําเนา

เอกสารสํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปาง  
11. ช�องทางการให%บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการสํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปางถ.บุญวาทย ต.หัวเวียงอ.เมืองลําปางจ.ลําปางโทรศัพท  0 5421 
7420, 0 5422 8100/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป,ดให�บริการวันจันทร ถึงวันศุกร  (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ%ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู(ขอต(องระบุในคําขอว�าต(องการตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดินของท่ีดินแปลงใด/ห(องชุดห(องใดต(องการทราบเก่ียวกับ
เรื่องใดคัดหรือถ�ายสําเนาเอกสารใดเหตุผลท่ีขอคัดหรือถ�ายสําเนาเอกสารเพ่ือประโยชน=อะไรและจะให(รับรองเอกสารด(วย
หรือไม� 
 
 2. ผู(ขอต(องแจ(งเลขท่ีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/หนังสือกรรมสิทธิ์ห(องชุดเครื่องหมายท่ีดินหรือกรณีไม�ทราบเลขท่ีผู(ขอ
ต(องแจ(งข(อความเท�าท่ีผู(ขอสามารถแจ(งให(ทราบถึงท่ีตั้งของท่ีดิน/ห(องชุดแปลง /ห(องชุดท่ีจะขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน/
ห(องชุดขอคัดหรือขอถ�ายสําเนาเอกสาร 
 
 3. การขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดินต(องเปCนกรณีท่ีผู(ขอต(องการทราบว�าท่ีดิน/ห(องชุดแปลง/ห(องชุดดังกล�าวปDจจุบันมี
ชื่อบุคคลใดเปCนผู(มีสิทธิในท่ีดิน /ห(องชุดได(ท่ีดิน/ห(องชุดมาอย�างไรเม่ือใดมีภาระผูกพันหรือไม�มีการยึดหรืออายัดตาม
กฎหมายใดหรือไม�ได(มีการออกใบแทนไปแล(วหรือไม�รวมท้ังขอทราบเอกสารหลักฐานทะเบียนท่ีดิน/ห(องชุดท่ีเก่ียวข(อง 
 
 4. ผู(ขอต(องยื่นเอกสารหลักฐานต�อพนักงานเจ(าหน(าท่ีณสํานักงานท่ีดินท(องท่ีซ่ึงท่ีดินหรือห(องชุดต้ังอยู�โดยต(องติดต�อ
เจ(าหน(าท่ีประชาสัมพันธ=เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานต�างๆเบ้ืองต(นก�อนและรับบัตรคิวเพ่ือรอยื่นคําขอและสอบสวน
ตามลําดับก�อนหลังในข้ันตอนต�อไป (ไม�นับรวมอยู�ในระยะเวลาให(บริการ 
 
 5. ระยะเวลาดําเนินการ 30  นาที (ไม�รวมระยะเวลารอการยื่นคําขอและสอบสวนท้ังนี้การนับระยะเวลาดําเนินการจะ
เริ่มนับต้ังแต�พนักงานเจ(าหน(าท่ีเริ่มสอบสวนตามลําดับก�อนหลัง) ระยะเวลาแล(วเสร็จข้ึนอยู�กับจํานวนหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห(องชุดและจํานวนเอกสารท่ีขอตรวจขอคัดขอถ�ายเอกสารกรณีขอตรวจขอคัดขอถ�ายหลักฐาน
ทะเบียนท่ีดิน/ห(องชุดหลายแปลง/ห(องชุดระยะเวลาอาจต(องเพ่ิมข้ึนตามข(อเท็จจริงดังกล�าว 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให%บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

–ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
–รับคําขอและสอบสวน
คู�กรณี 
–ผู(ขอลงนามในคําขอ 
–เจ(าหน(าท่ีบันทึกเสนอเจ(า
พนักงานท่ีดินอนุมัติรับคําขอ

10 นาที สํานักงานท่ีดิน
จังหวัดลําปาง 

- 



3/7 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให%บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไว(ดําเนินการ 
 
 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

- เจ(าพนักงานท่ีดินผู(มี
อํานาจอนุมัติตรวจสอบเรื่อง
ท้ังหมดและพิจารณาว�า
สมควรอนุมัติตามคําขอ
หรือไม� 
–คํานวณค�าธรรมเนียมและ
แจ(งให(ผู(ขอไปชําระ
ค�าธรรมเนียมท่ีการเงิน 
–พนักงานเจ(าหน(าท่ีจัดทํา
รายงานหรือสําเนาเอกสาร 
–เจ(าพนักงานท่ีดินลงลายมือ
ชื่อรับรองสําเนาถูกต(องใน
หนังสือสําคัญแสดงสิทธิใน
ท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์
ห(องชุดและหรือเอกสารท่ี
เก่ียวข(อง 
- แจกเอกสาร 
- ผู(ขอตรวจสอบความ
ถูกต(องก�อนออกจาก
สํานักงานท่ีดิน 
 
 

20 นาที สํานักงานท่ีดิน
จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล%ว  
 ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ(าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ผู(ขอ
จัดทํา)  และบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู(
มอบอํานาจหรือ
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ(าน(ถ�ายเอกสาร) 
ท่ีผู(มอบอํานาจ
รับรองความ
ถูกต(องพร(อมบัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ(านของผู(รับมอบ
อํานาจ (ต(นฉบับ
และสําเนารับรอง

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ความถูกต(อง) 
(กรณีไม�ไป
ดําเนินการด(วย
ตนเอง ) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน   แปลงละ          5          บาท 

ค�าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค�าคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนห%องชุด  ห%องชุดละ   20   บาท 
ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

3) ค�าคําขอถ�ายเอกสารรูปแผนท่ีจากระวางแผนท่ี  แปลงละ       5   บาท 
ค�าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ - 
 

4) ค�าคัดสําเนาเอกสารต�างๆรวมท้ังค�าคัดหรือสําเนาเอกสารเปGนพยานในคดีแพ�งโดยเจ%าหน%าท่ีเปGนผู%คัดหรือสําเนา/
ห%องชุดหน%าละ 10  บาท 
ค�าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ - 
 

5) ค�าตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน    แปลงละ       10 บาท 
ค�าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ - 
 

6) ค�าตรวจหลักฐานทะเบียนห%องชุด   ห%องชุดละ   100  บาท 
ค�าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ - 
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7) ค�าตรวจสอบข%อมูลด%านงานรังวัดจากส่ือบันทึกข%อมูลทางคอมพิวเตอร>หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส>อ่ืนครั้งละ  100   

บาท 
ค�าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

8) ค�าตรวจสอบข%อมูลด%านทะเบียนท่ีดินจากส่ือบันทึกข%อมูลทางคอมพิวเตอร>หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส>อ่ืนครั้งละ    
100    บาท 
ค�าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

9) ค�าตรวจสอบข%อมูลด%านทะเบียนห%องชุดจากส่ือบันทึกข%อมูลทางคอมพิวเตอร>หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส>อ่ืนห%องชุดละ     
100 บาท 
ค�าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

10) ค�ารับรองเอกสารท่ีคัดหรือสําเนา   ฉบับละ       10   บาท 
ค�าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ - 
 

11) ค�าจัดทําสําเนาจากส่ือบันทึกข%อมูลทางคอมพิวเตอร>หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส>อ่ืนแผ�นละ    50     บาท 
ค�าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

12) ค�ามอบอํานาจท่ีดิน     เรื่องละ             20              บาท 
ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

13) ค�ามอบอํานาจห%องชุด     เรื่องละ  50  บาท 
ค�าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช�องทางการร%องเรียน 
1) ช�องทางการร%องเรียน  ตู(รับเรื่องร(องเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปาง 

หมายเหตุ- 
2) ช�องทางการร%องเรียน  ศูนย=ดํารงธรรมสํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปางโทร. 0 5421 7420 

หมายเหตุ- 
3) ช�องทางการร%องเรียน  ศูนย=ดํารงธรรมกรมท่ีดินโทร. 0 2141 5678-9 

หมายเหตุ- 
4) ช�องทางการร%องเรียน  ฝNายเรื่องราวร(องทุกข=สํานักงานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนย=ราชการเฉลิม

พระเกียรติ 80 พรรษาฯชั้น 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจ(งวัฒนะแขวงทุ�งสองห(องเขตหลักสี่กทม.  10210 
หมายเหตุ- 

5) ช�องทางการร%องเรียน  ศูนย=บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) สามารถขอดูแบบฟอร=มตัวอย�างและคู�มือจากพนักงานเจ(าหน(าท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแห�งหรือสามารถตรวจสอบ

ด(วยตนเองจากเว็บไซต=  www.dol.go.th/registry 
- 
 

19. หมายเหตุ 
 - 
 
 

วันท่ีพิมพ> 22/07/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน
ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทําโดย สํานักงานท่ีดินจังหวัดลําปางทด.
มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร�โดย - 

 


