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คู�มือสําหรับประชาชน: คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน / ห%องชุดทางไปรษณีย+ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ:สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ� 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน / ห*องชุดทางไปรษณีย� 
2. หน�วยงานเจ%าของกระบวนงาน:สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ� 
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 0วันทําการ 
9. ข%อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน%อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ%างอิงของคู�มือประชาชน สําเนาคู�มือประชาชน 15/07/2015 20:26 คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทคําขอตรวจ

หลักฐานทะเบียนท่ีดิน / ห*องชุดทางไปรษณีย�สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ�  
11. ช�องทางการให%บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการสถานท่ีให�บริการสํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ ถ.สระบุรี-หล�มสักอ.เมืองจ.เพชรบูรณ  67000 

/พ้ืนท่ีรับผิดชอบคืออําเภอเมืองเพชรบูรณ /
โทรศัพท .056711023,056721389,056720678,056712246 
โทรสาร.056 711885/ 
ระยะเวลาเป1ดให�บริการเป1ดให�บริการวันจันทร ถึงวันศุกร  (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 08:30 
- 16:30 น.  
/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป1ดให�บริการวันจันทร ถึงวันศุกร  (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ+ วิธีการ เง่ือนไข(ถ%ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู*ขอขอตรวจได*เฉพาะท่ีดินท่ีมีโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน�และกรณีเปAนอาคารชุดขอตรวจได*เฉพาะ
หนังสือกรรมสิทธิ์ห*องชุดโดยไม�รวมถึงการตรวจสอบหลักทรัพย�การขอคัดและขอถ�ายสําเนาเอกสาร 
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2. ต*องเปAนการขอตรวจสอบเพ่ือขอทราบได*เฉพาะว�าโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน�หรือห*องชุดดังกล�าวมีชื่อ
บุคคลใดเปAนผู*มีสิทธิในท่ีดินหรือห*องชุดได*มาอย�างไรเม่ือใดมีภาระผูกพันหรือไม�อย�างไรมีการยึดหรืออายัดตามกฎหมาย
หรือไม�มีการออกใบแทนไปแล*วหรือไม�เม่ือใด 
 
3. ผู*ขอส�งหนังสือขอตรวจหลักฐานทางทะเบียนท่ีดินดังกล�าวข*างต*นทางไปรษณีย�พร*อมเงินค�าธรรมเนียมและเอกสารท่ี
เก่ียวข*องไปณสํานักงานท่ีดินท*องท่ีซ่ึงท่ีดินหรือห*องชุดต้ังอยู� 
 
4. ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน(กรณีไม�มีข*อขัดข*อง) ท้ังนี้ไม�รวมระยะเวลาแจ*งให*ผู*ขอส�งเงินค�าธรรมเนียม(กรณีผู*ขอไม�ส�งเงิน
ค�าธรรมเนียมมาพร*อมหนังสือขอตรวจหลักฐานฯ) หรือไม�รวมระยะเวลาแจ*งให*ผู*ขอส�งเงินค�าธรรมเนียมมาเพ่ิมเติม (กรณีผู*
ขอส�งเงินค�าธรรมเนียมมาไม�ครบถ*วน) 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให%บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

–ลงบัญชีรับทําการโดยถือ
หนังสือขอตรวจหลักฐาน
ทะเบียนท่ีดินทางไปรษณีย�
เปAนคําขอ 
–ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ท่ีผู*ขอส�งมา 
–เงินค�าธรรมเนียมท่ีส�งมา
ถูกต*องหรือไม� 
กรณีผู*ขอไม�ได*ส�งเงิน
ค�าธรรมเนียมมาหรือส�งมา
แต�ไม�ถูกต*องแจ*งผู*ขอให*
จัดส�งค�าธรรมเนียมให*ถูกต*อง
ครบถ*วนเสียก�อน 
–ตรวจสอบสารบบและ
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/
ห*องชุด 
–เจ*าหน*าท่ีสั่งดําเนินการตาม
หนังสือของผู*ขอ 
- เจ*าหน*าท่ีนําธนาณัติไปข้ึน
เงินท่ีไปรษณีย� 
–เจ*าหน*าท่ีนําเงินไปชําระ
ค�าธรรมเนียมท่ีการเงิน 

4 วัน สํานักงานท่ีดิน
จังหวัดเพชรบูรณ� 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให%บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

–พนักงานเจ*าหน*าท่ีจัดทํา
หนังสือแจ*งผลการตรวจสอบ
ให*ผู*ขอทราบ 
–เจ*าพนักงานท่ีดินลงนามใน
หนังสือแจ*งผลการตรวจสอบ 
–กรณีมีเงินเหลือและพอ
สําหรับการส�งเงินคืนให*
เจ*าหน*าท่ีจัดซ้ือธนาณัติ
ส�งคืนพร*อมส�งใบเสร็จรับเงิน
ค�าธรรมเนียม 
–กรณีมีเงินเหลือไม�พอ
สําหรับส�งคืนให*แจ*งผู*ขอรับ
เงินท่ีเหลือคืนโดยด�วน
ภายใน 30 วัน 
 
 

3 วัน สํานักงานท่ีดิน
จังหวัดเพชรบูรณ� 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล%ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนพร*อม
รับรองความ
ถูกต*อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ*าน (ถ�ายสําเนา
พร*อมรับรอง
ความถูกต*อง) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู%
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หนังสือแจ*งความ
ประสงค�ขอตรวจ
หลักฐานทะเบียน
ท่ีดินทางไปรษณีย�
พร*อมซอง
จดหมายปLด
แสตมปMจ�าหน*า
ซองถึงตัวผู*ขอโดย
ระบุท่ีอยู�ให*
ชัดเจนเพ่ือแจ*งผล
การตรวจสอบ
หรือข*อขัดข*องให*
ทราบ (ผู*ขอ
จัดทํา) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) ธนาณัติ - 1 0 ฉบับ - 
 

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

ค�าธรรมเนียม5 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค�าคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนห%องชุด  ห%องชุดละ       20   บาท 
ค�าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

3) ค�าตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน    แปลงละ       10   บาท 
ค�าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ - 
 

4) ค�าตรวจหลักฐานทะเบียนห%องชุดห%องชุดละ     100     บาท 
ค�าธรรมเนียม100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

5) ค�าตรวจสอบข%อมูลด%านทะเบียนท่ีดินจากส่ือบันทึกข%อมูลทางคอมพิวเตอร+หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส+อ่ืนครั้งละ    
100    บาท 
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ค�าธรรมเนียม100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

6) ค�าตรวจสอบข%อมูลด%านทะเบียนห%องชุดจากส่ือบันทึกข%อมูลทางคอมพิวเตอร+หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส+อ่ืนห%องชุดละ   
100   บาท 
ค�าธรรมเนียม100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช�องทางการร%องเรียน 
1) ช�องทางการร%องเรียนเจ*าพนักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ� 

หมายเหตุ(สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ ถ.สระบุรี-หล�มสักอ.เมืองจ.เพชรบูรณ  67000 
โทร.056711023,056721389,056720678,056712246  โทรสาร.056 711885  
ระยะเวลาเป1ดให�บริการเป1ดให�บริการวันจันทร ถึงวันศุกร  (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 08:30 
- 16:30 น.  
) 

2) ช�องทางการร%องเรียนตู*รับเรื่องร*องเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ� 
หมายเหตุ- 

3) ช�องทางการร%องเรียนศูนย�ดํารงธรรมสํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ� 
หมายเหตุ(สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ ถ.สระบุรี-หล�มสักอ.เมืองจ.เพชรบูรณ  67000 
โทร.056711023,056721389,056720678,056712246  โทรสาร.056 711885  
ระยะเวลาเป1ดให�บริการเป1ดให�บริการวันจันทร ถึงวันศุกร  (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 08:30 
- 16:30 น.  
) 

4) ช�องทางการร%องเรียนศูนย�ดํารงธรรมจังหวัดเพชรบูรณ� 
หมายเหตุ(ศาลากลางจังหวัดเพชรบูรณ ถ.สระบุรี-หล�มสักอําเภอเมืองจังหวัดเพชรบูรณ 67000056-712246) 

5) ช�องทางการร%องเรียนศูนย�ดํารงธรรมกรมท่ีดินโทร. 0 2141 5678-9 
หมายเหตุ- 

6) ช�องทางการร%องเรียนฝPายเรื่องราวร*องทุกข�สํานักงานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนย�ราชการเฉลิม
พระเกียรติ 80 พรรษาฯชั้น 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจ*งวัฒนะแขวงทุ�งสองห*องเขตหลักสี่กทม.  10210 
หมายเหตุ- 

7) ช�องทางการร%องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ(( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

8) ช�องทางการร%องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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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 สํานักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ�ทด.

มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 

 
 
 

 


