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คู่มือส ำหรับประชำชน: ค ำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท ค ำขอตรวจหลักฐำนทะเบียนที่ดิน / ห้องชุด  ทำงไปรษณีย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: ค าขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท ค าขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / ห้องชุด  ทางไปรษณีย์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกรมที่ดินว่าด้วยการตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน การขอคัด  ขอถ่ายส าเนาเอกสาร และการตรวจสอบ
หลักทรัพย์ พ.ศ. 2556 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วันท าการ  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ค าขอเบ็ดเตล็ด ประเภท ค าขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / ห้องชุด ทางไปรษณีย์  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร ถนนวิวิธสุรการ ต.มุกดาหาร อ.เมืองมุกดาหาร จ.
มุกดาหาร โทร 042611542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ขอขอตรวจได้เฉพาะที่ดินที่มีโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ และกรณีเป็นอาคารชุด ขอตรวจได้
เฉพาะหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด โดยไม่รวมถึงการตรวจสอบหลักทรัพย์    การขอคัด และขอถ่ายส าเนาเอกสาร 
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2. ต้องเป็นการขอตรวจสอบเพื่อขอทราบได้เฉพาะว่าโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์หรือห้องชุดดังกล่าวมี
ชื่อบุคคลใดเป็นผู้มีสิทธิในที่ดินหรือห้องชุด   ได้มาอย่างไร   เมื่อใด   มีภาระผูกพันหรือไม่   อย่างไร   มีการยึดหรืออายัด
ตามกฎหมายหรือไม่   มีการออกใบแทนไปแล้วหรือไม่  เมื่อใด 
 
3. ผู้ขอส่งหนังสือขอตรวจหลักฐานทางทะเบียนที่ดินดังกล่าวข้างต้นทางไปรษณีย์ พร้อมเงินค่าธรรมเนียม และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ไป ณ ส านักงานที่ดินท้องที่ซึ่งที่ดินหรือห้องชุดต้ังอยู่ 
 
4. ระยะเวลาด าเนินการ 7 วัน(กรณีไม่มีข้อขัดข้อง) ท้ังนี้ ไม่รวมระยะเวลาแจ้งให้ผู้ขอส่งเงินค่าธรรมเนียม(กรณีผู้ขอไม่ส่ง
เงินค่าธรรมเนียมมาพร้อมหนังสือขอตรวจหลักฐานฯ) หรือไม่รวมระยะเวลาแจ้งให้ผู้ขอส่งเงินค่าธรรมเนียมมาเพิ่มเติม 
(กรณีผู้ขอส่งเงินค่าธรรมเนียมมาไม่ครบถ้วน) 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

– ลงบัญชีรับท าการ โดยถือ
หนังสือขอตรวจหลักฐาน
ทะเบียนที่ดินทางไปรษณีย์
เป็นค าขอ 
– ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่ผู้ขอส่งมา 
– เงินค่าธรรมเนียมที่ส่งมา
ถูกต้องหรือไม่ 
   กรณีผู้ขอไม่ได้ส่งเงิน
ค่าธรรมเนียมมา หรือ ส่งมา
แต่ไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ขอให้
จัดส่งค่าธรรมเนียมให้
ถูกต้องครบถ้วนเสียก่อน 
–  ตรวจสอบสารบบและ
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน/

4 วัน - - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ห้องชุด   
– เจ้าหน้าที่สั่งด าเนินการ 
ตามหนังสือของผู้ขอ 
- เจ้าหน้าที่น าธนาณัติไปขึ้น
เงินที่ไปรษณีย์ 
– เจ้าหน้าที่น าเงินไปช าระ
ค่าธรรมเนียมที่การเงิน  
 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

– พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท า
หนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้ผู้ขอทราบ 
– เจ้าพนักงานที่ดินลงนาม
ในหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบ 
– กรณีมีเงินเหลือและพอ
ส าหรับการส่งเงินคืนให้
เจ้าหน้าที่จัดซื้อธนาณัติ
ส่งคืนพร้อมส่ง
ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม 
– กรณีมีเงินเหลือไม่พอ
ส าหรับส่งคืน ให้แจ้งผู้ขอรับ
เงินที่เหลือคืนโดยด่วน
ภายใน 30 วัน  
 
 

3 วัน - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชน พร้อม
รับรองควำม
ถกูต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน (ถ่ำยส ำเนำ
พร้อมรับรอง
ควำมถกูต้อง) 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือแจ้งควำม
ประสงค์ขอตรวจ
หลกัฐำน
ทะเบียนท่ีดนิทำง
ไปรษณีย์ พร้อม
ซองจดหมำยปิด
แสตมป์จำ่หน้ำ
ซองถึงตวัผู้ขอ 
โดยระบท่ีุอยูใ่ห้
ชดัเจนเพ่ือแจ้ง
ผลกำรตรวจสอบ
หรือข้อขดัข้องให้
ทรำบ (ผู้ขอ

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

จดัท ำ) 
2) ธนำณตัิ - 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำค ำขอตรวจหลักฐำนทะเบียนที่ดิน   แปลงละ       5  บำท 

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำค ำขอตรวจหลักฐำนทะเบียนห้องชุด  ห้องชุดละ       20   บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

3) ค่ำตรวจหลักฐำนทะเบียนที่ดิน    แปลงละ       10   บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

4) ค่ำตรวจหลักฐำนทะเบียนห้องชุด   ห้องชุดละ     100     บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

5) ค่ำตรวจสอบข้อมูลด้ำนทะเบียนท่ีดินจำกสื่อบันทึกข้อมูลทำงคอมพิวเตอร์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่น   
ครั้งละ    100    บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

6) ค่ำตรวจสอบข้อมูลด้ำนทะเบียนห้องชุดจำกสื่อบันทึกข้อมูลทำงคอมพิวเตอร์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์
อื่น   ห้องชุดละ   100   บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / ส่วนแยก /เจ้าพนักงานที่ดินอ าเภอ พื้นที่ที่ใช้บริการ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้รับเรื่องร้องเรียน ส านักงานที่ดินจังหวัด / สาขา / ส่วนแยก / ส านักงานที่ดินอ าเภอ 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรม  กรมที่ดิน  โทร. 0 2141 5678-9 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายเรื่องราวร้องทุกข์  ส านักงานเลขานุการกรม  โทร. 0 2141 5500-4  ศูนย์ราชการ

เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯ  ชั้น 6 อาคารรัฐประศาสนภักดี  ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  
กทม.  10210 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) สามารถขอดูแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือจากพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ ส านักงานที่ดินทุกแห่ง หรือสามารถ

ตรวจสอบด้วยตนเองจากเว็บไซต์ www.dol.go.th/registry 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 27/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 

ทด.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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