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คูมือสําหรับประชาชน: คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / หองชุดทางไปรษณีย 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ:สํานักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน / หองชุดทางไปรษณีย 

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 / หองชุดทางไปรษณยี

สํานักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสาํนักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม โทร.0-4377-7528 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น.(มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ – 

 

 

 

 

 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. ผูขอขอตรวจไดเฉพาะที่ดินที่มีโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนและกรณเีปนอาคารชุดขอตรวจไดเฉพาะ

หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดโดยไมรวมถึงการตรวจสอบหลักทรัพยการขอคัดและขอถายสําเนาเอกสาร 

 

2. ตองเปนการขอตรวจสอบเพื่อขอทราบไดเฉพาะวาโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนหรือหองชุดดงักลาวมีชื่อ

บุคคลใดเปนผูมีสิทธิในที่ดินหรือหองชุดไดมาอยางไรเม่ือใดมีภาระผูกพันหรือไมอยางไรมีการยึดหรืออายัดตามกฎหมาย

หรือไมมีการออกใบแทนไปแลวหรือไมเมื่อใด 

 

3. ผูขอสงหนังสอืขอตรวจหลักฐานทางทะเบียนท่ีดินดังกลาวขางตนทางไปรษณยีพรอมเงินคาธรรมเนียมและเอกสารท่ี

เก่ียวของไปณสํานักงานที่ดินทองที่ซึ่งท่ีดินหรือหองชุดตั้งอยู 

 

4. ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน(กรณีไมมีขอขัดของ) ทั้งนี้ไมรวมระยะเวลาแจงใหผูขอสงเงินคาธรรมเนียม(กรณีผูขอไมสงเงนิ

คาธรรมเนียมมาพรอมหนังสือขอตรวจหลักฐานฯ) หรือไมรวมระยะเวลาแจงใหผูขอสงเงินคาธรรมเนียมมาเพ่ิมเติม (กรณีผู

ขอสงเงินคาธรรมเนียมมาไมครบถวน) 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การพิจารณา 
 

–ลงบัญชีรบัทําการโดยถือ

หนังสือขอตรวจหลักฐาน

ทะเบียนที่ดินทางไปรษณีย

เปนคําขอ 

–ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ที่ผูขอสงมา 

–เงินคาธรรมเนียมที่สงมา

ถูกตองหรือไม 

กรณีผูขอไมไดสงเงิน

คาธรรมเนียมมาหรือสงมา

แตไมถูกตองแจงผูขอให

จัดสงคาธรรมเนียมใหถูกตอง

ครบถวนเสียกอน 

–ตรวจสอบสารบบและ

หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน/

4 วัน สํานักงานที่ดิน

จังหวัด

มหาสารคาม 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

หองชุด 

–เจาหนาที่สั่งดาํเนินการตาม

หนังสือของผูขอ 

- เจาหนาท่ีนาํธนาณัติไปขึ้น

เงินที่ไปรษณีย 

–เจาหนาที่นําเงินไปชาํระ

คาธรรมเนียมที่การเงิน 
 

2) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

–พนักงานเจาหนาท่ีจัดทํา

หนังสือแจงผลการตรวจสอบ

ใหผูขอทราบ 

–เจาพนักงานที่ดินลงนามใน

หนังสือแจงผลการตรวจสอบ 

–กรณีมีเงนิเหลือและพอ

สําหรับการสงเงนิคืนให

เจาหนาที่จัดซื้อธนาณัติ

สงคืนพรอมสงใบเสร็จรับเงิน

คาธรรมเนียม 

–กรณีมีเงนิเหลือไมพอ

สําหรับสงคืนใหแจงผูขอรับ

เงินที่เหลือคนืโดยดวน

ภายใน 30 วัน 

 
 

3 วัน สํานักงานที่ดิน

จังหวัด

มหาสารคาม 

- 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 7 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดาํเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาบัตร

ประจําตวั

ประชาชนพรอม

รับรองความ

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน (ถายสําเนา

พรอมรับรอง

ความถูกตอง) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

หนังสือแจงความ

ประสงคขอตรวจ

หลักฐานทะเบียน

ที่ดินทางไปรษณีย

พรอมซอง

จดหมายปด

แสตมปจาหนา

ซองถึงตัวผูขอโดย

ระบุที่อยูให

ชัดเจนเพื่อแจงผล

การตรวจสอบ

หรือขอขัดของให

ทราบ (ผูขอ

จัดทํา) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) ธนาณัต ิ - 1 0 ฉบับ - 

 

16. คาธรรมเนียม 
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1) คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบยีนที่ดิน   แปลงละ       5  บาท 

คาธรรมเนียม5 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบยีนหองชุด  หองชุดละ       20   บาท 

คาธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

3) คาตรวจหลักฐานทะเบียนทีด่ิน    แปลงละ       10   บาท 

คาธรรมเนียม10 บาท 

หมายเหตุ - 

4) คาตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุดหองชุดละ     100     บาท 

คาธรรมเนียม100 บาท 

หมายเหตุ - 

5) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนที่ดินจากสื่อบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอรหรือสื่ออิเล็กทรอนกิสอื่นคร้ังละ    

100    บาท 

คาธรรมเนียม100 บาท 

หมายเหตุ - 

6) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนหองชุดจากสื่อบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอรหรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่นหองชุดละ   

100   บาท 

คาธรรมเนียม100 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 
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หมายเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 

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 - 

 

 

 
 


