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คู่มือสาํหรับประชาชน: คาํขอเบ็ดเตล็ดประเภทคาํขอตรวจหลักฐานทะเบียนที�ดนิ / ห้องชุดขอคัดขอถ่าย

สาํเนาเอกสาร 

หนว่ยงานที�รับผิดชอบ:สํานกังานที�ดินจงัหวดันครสวรรค์ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื�อกระบวนงาน:คําขอเบด็เตล็ดประเภทคําขอตรวจหลกัฐานทะเบียนที�ดนิ / ห้องชดุขอคดัขอถ่ายสําเนาเอกสาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกังานที�ดนิจงัหวดันครสวรรค์ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที�เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบกรมที�ดินว่าดว้ยการตรวจหลกัฐานทะเบียนที�ดินการขอคดัขอถ่ายสําเนาเอกสารและการตรวจสอบ

หลกัทรัพย์พ.ศ. 2556 และแก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2557 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั�วไป  

7. พื �นที�ให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนัทําการ 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สําเนาคูมื่อประชาชน 21/07/2015 14:31 คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจ

หลกัฐานทะเบียนที�ดนิ / ห้องชดุขอคดัขอถ่ายสําเนาเอกสารสํานกังานที�ดนิจงัหวดันครสวรรค์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการสํานกังานที�ดินจงัหวดันครสวรรค์เลขที�๙๐๘หมู่ที�๗ถนนนครสวรรค์-ท่าตะโกตําบลหนองปลิง

อําเภอเมืองนครสวรรค์จงัหวดันครสวรรค์๖๐๐๐๐โทร.๐-๕๖๒๕-๖๑๕๔พื�นที�รับผิดชอบอําเภอเมืองนครสวรรค์

อําเภอเก้าเลี�ยวอําเภอโกรกพระ/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั�งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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1. ผู้ขอต้องระบใุนคําขอว่าต้องการตรวจหลกัฐานทะเบียนที�ดนิของที�ดินแปลงใด/ห้องชดุห้องใดต้องการทราบเกี�ยวกบั

เรื�องใดคดัหรือถ่ายสําเนาเอกสารใดเหตผุลที�ขอคดัหรือถ่ายสําเนาเอกสารเพื�อประโยชน์อะไรและจะให้รับรองเอกสาร

ด้วยหรือไม ่

 

2. ผู้ขอต้องแจ้งเลขที�หนงัสือแสดงสิทธิในที�ดนิ/หนงัสือกรรมสิทธิ�ห้องชดุเครื�องหมายที�ดนิหรือกรณีไมท่ราบเลขที�ผู้ขอต้อง

แจ้งข้อความเทา่ที�ผู้ขอสามารถแจ้งให้ทราบถึงที�ตั �งของที�ดนิ/ห้องชดุแปลง /ห้องชดุที�จะขอตรวจหลกัฐานทะเบียนที�ดนิ/

ห้องชดุขอคดัหรือขอถ่ายสําเนาเอกสาร 

 

3. การขอตรวจหลกัฐานทะเบียนที�ดนิต้องเป็นกรณีที�ผู้ขอต้องการทราบวา่ที�ดนิ/ห้องชดุแปลง/ห้องชดุดงักลา่วปัจจบุนัมี

ชื�อบคุคลใดเป็นผู้ มีสิทธิในที�ดนิ /ห้องชดุได้ที�ดิน/ห้องชดุมาอยา่งไรเมื�อใดมีภาระผกูพนัหรือไมมี่การยึดหรืออายดัตาม

กฎหมายใดหรือไมไ่ด้มีการออกใบแทนไปแล้วหรือไมร่วมทั �งขอทราบเอกสารหลกัฐานทะเบียนที�ดนิ/ห้องชดุที�เกี�ยวข้อง 

 

4. ผู้ขอต้องยื�นเอกสารหลกัฐานตอ่พนกังานเจ้าหน้าที�ณสํานกังานที�ดนิท้องที�ซึ�งที�ดนิหรือห้องชดุตั �งอยูโ่ดยต้องตดิตอ่

เจ้าหน้าที�ประชาสมัพนัธ์เพื�อตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่งๆเบื �องต้นก่อนและรับบตัรควิเพื�อรอยื�นคําขอและสอบสวน

ตามลําดบัก่อนหลงัในขั �นตอนตอ่ไป (ไมน่บัรวมอยูใ่นระยะเวลาให้บริการ 

 

5. ระยะเวลาดําเนินการ 30  นาที (ไมร่วมระยะเวลารอการยื�นคําขอและสอบสวนทั �งนี �การนบัระยะเวลาดําเนินการจะเริ�ม

นบัตั �งแตพ่นกังานเจ้าหน้าที�เริ�มสอบสวนตามลําดบัก่อนหลงั) ระยะเวลาแล้วเสร็จขึ �นอยูก่บัจํานวนหนงัสือแสดงสิทธิใน

ที�ดนิหรือหนงัสือกรรมสิทธิ�ห้องชดุและจํานวนเอกสารที�ขอตรวจขอคดัขอถ่ายเอกสารกรณีขอตรวจขอคดัขอถ่ายหลกัฐาน

ทะเบียนที�ดนิ/ห้องชดุหลายแปลง/ห้องชดุระยะเวลาอาจต้องเพิ�มขึ �นตามข้อเท็จจริงดงักลา่ว 

 

 

 

13. ขั �นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที� รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

–ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐาน 

–รับคําขอและสอบสวน

คูก่รณี 

10 นาที สํานกังานที�ดนิ

จงัหวดั

นครสวรรค์ 

- 
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ที� ประเภทขั�นตอน 
รายละเอียดของขั �นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที�

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

–ผู้ขอลงนามในคําขอ 

–เจ้าหน้าที�บนัทกึเสนอเจ้า

พนกังานที�ดนิอนมุตัรัิบคํา

ขอไว้ดําเนินการ 

 
 

2) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

- เจ้าพนกังานที�ดนิผู้ มี

อํานาจอนมุตัิตรวจสอบ

เรื�องทั �งหมดและพิจารณา

วา่สมควรอนมุตัติามคําขอ

หรือไม ่

–คํานวณคา่ธรรมเนียมและ

แจ้งให้ผู้ขอไปชําระ

คา่ธรรมเนียมที�การเงิน 

–พนกังานเจ้าหน้าที�จดัทํา

รายงานหรือสําเนาเอกสาร 

–เจ้าพนกังานที�ดนิลง

ลายมือชื�อรับรองสําเนา

ถกูต้องในหนงัสือสําคญั

แสดงสิทธิในที�ดนิหรือ

หนงัสือกรรมสิทธิ�ห้องชดุ

และหรือเอกสารที�เกี�ยวข้อง 

- แจกเอกสาร 

- ผู้ขอตรวจสอบความ

ถกูต้องก่อนออกจาก

สํานกังานที�ดนิ 

 
 

20 นาที สํานกังานที�ดนิ

จงัหวดั

นครสวรรค์ 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 
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14. งานบริการนี �ผ่านการดาํเนินการลดขั �นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั �นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ผู้ขอ

จดัทํา)  และบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของผู้

มอบอํานาจหรือ

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บ้าน(ถ่าย

เอกสาร) ที�ผู้มอบ

อํานาจรับรอง

ความถกูต้อง

พร้อมบตัร

- 1 0 ฉบบั - 
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ที� 
รายการเอกสาร

ยื�นเพิ�มเตมิ 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประจําตวั

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้ รับ

มอบอํานาจ 

(ต้นฉบบัและ

สําเนารับรอง

ความถกูต้อง) 

(กรณีไมไ่ป

ดําเนินการด้วย

ตนเอง ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าคาํขอตรวจหลักฐานทะเบียนที�ดนิ   แปลงละ          5          บาท 

ค่าธรรมเนียม5 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) ค่าคาํขอตรวจหลักฐานทะเบียนห้องชุด  ห้องชุดละ   20   บาท 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

3) ค่าคาํขอถ�ายเอกสารรูปแผนที�จากระวางแผนที�  แปลงละ       5   บาท  

ค่าธรรมเนียม5 บาท 

หมายเหตุ - 

 

4) ค่าคัดสาํเนาเอกสารต่างๆรวมทั �งค่าคัดหรือสาํเนาเอกสารเป็นพยานในคดีแพ่งโดยเจ้าหน้าที�เป็นผู้คัด
หรือสาํเนา/ห้องชุดหน้าละ 10  บาท 

ค่าธรรมเนียม10 บาท 

หมายเหตุ - 
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5) ค่าตรวจหลักฐานทะเบียนที�ดนิ    แปลงละ       10 บาท 

ค่าธรรมเนียม10 บาท 

หมายเหตุ - 

 

6) ค่าตรวจหลักฐานทะเบียนห้องชุด   ห้องชุดละ   100  บาท 

ค่าธรรมเนียม100 บาท 

หมายเหตุ - 

 

7) ค่าตรวจสอบข้อมูลด้านงานรังวัดจากสื�อบันทกึข้อมูลทางคอมพวิเตอร์หรือสื�ออิเล็กทรอนิกส์อื�นครั�งละ

  100   บาท 

ค่าธรรมเนียม100 บาท 

หมายเหตุ - 

 

8) ค่าตรวจสอบข้อมูลด้านทะเบียนที�ดนิจากสื�อบันทกึข้อมูลทางคอมพวิเตอร์หรือสื�ออิเล็กทรอนิกส์อื�น

ครั�งละ    100    บาท 

ค่าธรรมเนียม100 บาท 

หมายเหตุ - 

 

9) ค่าตรวจสอบข้อมูลด้านทะเบียนห้องชุดจากสื�อบันทกึข้อมูลทางคอมพวิเตอร์หรือสื�ออิเล็กทรอนิกส์อื�น
ห้องชุดละ     100 บาท 

ค่าธรรมเนียม100 บาท 

หมายเหตุ - 

 

10) ค่ารับรองเอกสารที�คัดหรือสาํเนา   ฉบับละ       10   บาท 

ค่าธรรมเนียม10 บาท 

หมายเหตุ - 

 

11) ค่าจัดทาํสาํเนาจากสื�อบันทกึข้อมูลทางคอมพวิเตอร์หรือสื�ออิเล็กทรอนิกส์อื�นแผ่นละ    50     บาท 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 
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12) ค่ามอบอาํนาจที�ดนิ     เรื�องละ             20              บาท 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

13) ค่ามอบอาํนาจห้องชุด     เรื�องละ  50  บาท 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนเจ้าพนกังานที�ดนิจงัหวดั / สาขา / สว่นแยก /เจ้าพนกังานที�ดนิอําเภอพื �นที�ที�ใช้บริการ 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนตู้ รับเรื�องร้องเรียนสํานกังานที�ดนิจงัหวดั / สาขา / สว่นแยก / สํานกังานที�ดนิอําเภอ 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์ดํารงธรรมกรมที�ดนิโทร. 0 2141 5678-9 

หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายเรื�องราวร้องทกุข์สํานกังานเลขานกุารกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศนูย์ราชการเฉลิม

พระเกียรต ิ80 พรรษาฯชั �น 6 อาคารรัฐประศาสนภกัดีถนนแจ้งวฒันะแขวงทุง่สองห้องเขตหลกัสี�กทม.  10210 

หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนสํานกังานที�ดินจงัหวดันครสวรรค์โทร.๐-๕๖๒๕-๖๑๕๔ 

หมายเหตุ- 

6) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) สามารถขอดแูบบฟอร์มตวัอยา่งและคูมื่อจากพนกังานเจ้าหน้าที�ณสํานกังานที�ดนิทกุแหง่หรือสามารถ

ตรวจสอบด้วยตนเองจากเว็บไซต์  www.dol.go.th/registry 

- 

 

 
19. หมายเหตุ 
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- 

 

วันที�พมิพ์ 21/08/2558 

สถานะ รออนมุตัขิั �นที� 2 โดยสํานกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย สํานกังานที�ดนิจงัหวดันครสวรรค์

ทด.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 




