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คูมือสําหรับประชาชน: คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / หองชุดขอคัดขอถายสําเนาเอกสาร 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ:สํานักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน / หองชุดขอคัดขอถายสําเนาเอกสาร 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สาํนักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกรมที่ดินวาดวยการตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดนิการขอคัดขอถายสําเนาเอกสารและการตรวจสอบ

หลักทรัพยพ.ศ. 2556 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วันทําการ 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคาํขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / หองชุดขอคดัขอถายสําเนา

เอกสารสํานักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสาํนักงานที่ดินจังหวัดสํานักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม โทร.0-4377-7528 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น.(มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ – 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผูขอตองระบุในคําขอวาตองการตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดินของที่ดินแปลงใด/หองชุดหองใดตองการทราบเก่ียวกับเรื่อง

ใดคัดหรือถายสําเนาเอกสารใดเหตุผลท่ีขอคัดหรือถายสําเนาเอกสารเพื่อประโยชนอะไรและจะใหรับรองเอกสารดวยหรือไม 

 

2. ผูขอตองแจงเลขที่หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดเคร่ืองหมายที่ดินหรือกรณีไมทราบเลขที่ผูขอตอง

แจงขอความเทาที่ผูขอสามารถแจงใหทราบถึงที่ต้ังของท่ีดิน/หองชุดแปลง /หองชุดที่จะขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน/หอง

ชุดขอคัดหรือขอถายสําเนาเอกสาร 

 

3. การขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดินตองเปนกรณีท่ีผูขอตองการทราบวาที่ดิน/หองชุดแปลง/หองชุดดังกลาวปจจุบันมีชื่อ

บุคคลใดเปนผูมีสิทธิในที่ดิน /หองชุดไดที่ดิน/หองชุดมาอยางไรเมื่อใดมีภาระผูกพันหรือไมมีการยึดหรืออายัดตามกฎหมาย

ใดหรือไมไดมีการออกใบแทนไปแลวหรือไมรวมทั้งขอทราบเอกสารหลักฐานทะเบียนที่ดิน/หองชุดที่เก่ียวของ 

 

4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทองที่ซึ่งที่ดินหรือหองชุดตั้งอยูโดยตองติดตอ

เจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพื่อตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆเบื้องตนกอนและรับบัตรคิวเพื่อรอยื่นคําขอและสอบสวน

ตามลําดับกอนหลังในขั้นตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ 

 

5. ระยะเวลาดําเนินการ 30  นาที (ไมรวมระยะเวลารอการยื่นคาํขอและสอบสวนท้ังนี้การนับระยะเวลาดําเนินการจะเริ่ม

นับตั้งแตพนักงานเจาหนาที่เริ่มสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสรจ็ขึ้นอยูกับจํานวนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน

หรือหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดและจํานวนเอกสารที่ขอตรวจขอคัดขอถายเอกสารกรณีขอตรวจขอคัดขอถายหลักฐานทะเบียน

ที่ดนิ/หองชุดหลายแปลง/หองชุดระยะเวลาอาจตองเพ่ิมขึ้นตามขอเท็จจริงดังกลาว 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การพิจารณา 

 

–ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

–รับคาํขอและสอบสวน

คูกรณี 

–ผูขอลงนามในคําขอ 

–เจาหนาที่บันทึกเสนอเจา

พนักงานที่ดินอนุมัติรบัคําขอ

ไวดาํเนินการ 

 

10 นาที สํานักงานที่ดิน

จังหวัด

มหาสารคาม 

- 

2) การลงนาม/ - เจาพนักงานท่ีดินผูมี 20 นาที สํานักงานที่ดิน - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

คณะกรรมการมีมติ 

 

อํานาจอนุมัติตรวจสอบเรื่อง

ทั้งหมดและพิจารณาวา

สมควรอนุมัติตามคําขอ

หรือไม 

–คํานวณคาธรรมเนียมและ

แจงใหผูขอไปชําระ

คาธรรมเนียมที่การเงิน 

–พนักงานเจาหนาท่ีจัดทํา

รายงานหรือสําเนาเอกสาร 

–เจาพนักงานที่ดินลงลายมือ

ชื่อรับรองสําเนาถูกตองใน

หนังสือสําคัญแสดงสิทธิใน

ที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์

หองชุดและหรือเอกสารที่

เก่ียวของ 

- แจกเอกสาร 

- ผูขอตรวจสอบความ

ถูกตองกอนออกจาก

สํานักงานที่ดิน 

 

 

จังหวัด

มหาสารคาม 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 30 นาท ี

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดาํเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

หนังสือมอบ

อํานาจ (ผูขอ

จัดทํา)  และบัตร

ประจําตวั

ประชาชนของผู

มอบอํานาจหรือ

สําเนาบัตร

ประจําตวั

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บาน(ถายเอกสาร) 

ที่ผูมอบอํานาจ

รับรองความ

ถูกตองพรอมบัตร

ประจําตวั

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บานของผูรับมอบ

อํานาจ (ตนฉบับ

และสําเนารับรอง

ความถูกตอง) 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

(กรณีไมไป

ดําเนินการดวย

ตนเอง ) 

 

16. คาธรรมเนียม 

1) คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบยีนที่ดิน   แปลงละ          5          บาท 

คาธรรมเนียม5 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบยีนหองชุด  หองชุดละ   20   บาท 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

3) คาคําขอถายเอกสารรูปแผนที่จากระวางแผนท่ี  แปลงละ       5   บาท  

คาธรรมเนียม5 บาท 

หมายเหตุ - 

4) คาคัดสําเนาเอกสารตางๆรวมทั้งคาคัดหรือสําเนาเอกสารเปนพยานในคดีแพงโดยเจาหนาที่เปนผูคดัหรือสําเนา/

หองชุดหนาละ 10  บาท 

คาธรรมเนียม10 บาท 

หมายเหตุ - 

5) คาตรวจหลักฐานทะเบียนทีด่ิน    แปลงละ       10 บาท 

คาธรรมเนียม10 บาท 

หมายเหตุ - 

6) คาตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุด   หองชุดละ   100  บาท 

คาธรรมเนียม100 บาท 

หมายเหตุ - 

7) คาตรวจสอบขอมูลดานงานรังวัดจากสื่อบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอรหรือสื่ออเิล็กทรอนิกสอ่ืนคร้ังละ  100   

บาท 

คาธรรมเนียม100 บาท 

หมายเหตุ – 

 

 

8) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนที่ดินจากสื่อบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอรหรือสื่ออิเล็กทรอนกิสอื่นคร้ังละ    
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100    บาท 

คาธรรมเนียม100 บาท 

หมายเหตุ - 

9) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนหองชุดจากสื่อบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอรหรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่นหองชุดละ     

100 บาท 

คาธรรมเนียม100 บาท 

หมายเหตุ - 

10) คารับรองเอกสารที่คัดหรือสําเนา   ฉบับละ       10   บาท 

คาธรรมเนียม10 บาท 

หมายเหตุ - 

11) คาจัดทําสําเนาจากส่ือบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอรหรือสื่ออิเล็กทรอนิกสอื่นแผนละ    50     บาท 

คาธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

12) คามอบอํานาจที่ดิน     เรื่องละ             20              บาท 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

13) คามอบอํานาจหองชุด     เรื่องละ  50  บาท 

คาธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนเจาพนกังานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนตูรับเรื่องรองเรียนสํานักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

หมายเหต-ุ 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 2141 5678-9  ศูนยดํารงธรรมจังหวัดมหาสารคาม 0 4377 

7298  สายดวน 1567 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรียนฝายเรื่องราวรองทุกขสํานักงานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิมพระ

เกียรติ 80 พรรษาฯชั้น 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแขวงทุงสองหองเขตหลักสี่กทม.  10210 

หมายเหต-ุ 

5) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 
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1 ถ.พิษณโุลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

  

  

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาที่ณสํานักงานที่ดินทุกแหงหรือสามารถตรวจสอบ

ดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันที่พิมพ 14/07/2558 

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการจัดทํา 

/ แกไข (User) 

จัดทําโดย สํานักงานท่ีดินจังหวัดมหาสารคาม

ทด.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 

 


