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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: ค ำขอเบ็ดเตล็ดประเภทค ำขอตรวจหลกัฐำนทะเบยีนทีด่นิ / 
หอ้งชุดขอคดัขอถำ่ยส ำเนำเอกสำร 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:ส ำนกังำนทีด่นิจงัหวดัรอ้ยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:ค ำขอเบ็ดเตล็ดประเภทค ำขอตรวจหลกัฐำนทะเบยีนทีด่นิ / 

หอ้งชุดขอคดัขอถำ่ยส ำเนำเอกสำร 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:ส ำนกังำนทีด่นิจงัหวดัรอ้ยเอ็ด 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกรมทีด่นิวำ่ดว้ยกำรตรวจหลกัฐำนทะเบียนทีด่นิกำรขอคดัขอถำ่ยส ำเนำเอ

กสำรและกำรตรวจสอบหลกัทรพัยพ์.ศ. 2556 และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) 
พ.ศ. 2557 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลำง, สว่นภูมภิำค  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนัท ำกำร 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคูม่ือประชำชน 21/07/2015 22:07  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรส ำนกังำนทีด่นิจงัหวดัรอ้ยเอ็ดถนนเทวำภบิำลต ำบลในเมืองอ ำเภ

อเมืองรอ้ยเอ็ดจงัหวดัรอ้ยเอ็ด  45000  โทรศพัท์ (ฝ่ำยทะเบยีน) 0 4351 3296 
(พื้นทีร่บัผดิชอบอ ำเภอเมืองรอ้ยเอ็ดอ ำเภอจงัหำรอ ำเภอศรีสมเด็จ)/ตดิตอ่ดว้ยตน
เองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
ผูข้อตอ้งระบุในค ำขอวำ่ตอ้งกำรตรวจหลกัฐำนทะเบยีนทีด่นิของทีด่นิแปลงใด/หอ้งชุดห้
องใดตอ้งกำรทรำบเกีย่วกบัเรือ่งใดคดัหรือถำ่ยส ำเนำเอกสำรใดเหตผุลทีข่อคดัหรือถำ่ย
ส ำเนำเอกสำรเพือ่ประโยชน์อะไรและจะใหร้บัรองเอกสำรดว้ยหรือไม ่
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2. 
ผูข้อตอ้งแจง้เลขทีห่นงัสือแสดงสทิธใินทีด่นิ/หนงัสือกรรมสทิธิห์อ้งชุดเครือ่งหมำยทีด่นิ
หรือกรณีไมท่รำบเลขทีผู่ข้อตอ้งแจง้ขอ้ควำมเทำ่ทีผู่ข้อสำมำรถแจง้ใหท้รำบถงึทีต่ ัง้ของ
ทีด่นิ/หอ้งชุดแปลง 
/หอ้งชุดทีจ่ะขอตรวจหลกัฐำนทะเบียนทีด่นิ/หอ้งชุดขอคดัหรือขอถำ่ยส ำเนำเอกสำร 
 
3. 
กำรขอตรวจหลกัฐำนทะเบียนทีด่นิตอ้งเป็นกรณีทีผู่ข้อตอ้งกำรทรำบวำ่ทีด่นิ/หอ้งชุดแป
ลง/หอ้งชุดดงักลำ่วปจัจุบนัมชืี่อบุคคลใดเป็นผูม้ีสทิธใินทีด่นิ 
/หอ้งชุดไดท้ีด่นิ/หอ้งชุดมำอยำ่งไรเมือ่ใดมีภำระผูกพนัหรือไมม่ีกำรยดึหรืออำยดัตำมก
ฎหมำยใดหรือไมไ่ดม้กีำรออกใบแทนไปแลว้หรือไมร่วมท ัง้ขอทรำบเอกสำรหลกัฐำนทะ
เบียนทีด่นิ/หอ้งชุดทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
4. 
ผูข้อตอ้งยืน่เอกสำรหลกัฐำนตอ่พนกังำนเจำ้หน้ำทีณ่ส ำนกังำนทีด่นิทอ้งทีซ่ึง่ทีด่นิหรือหอ้
งชุดต ัง้อยูโ่ดยตอ้งตดิตอ่เจำ้หน้ำทีป่ระชำสมัพนัธ์เพือ่ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนตำ่งๆเบ้ื
องตน้กอ่นและรบับตัรควิเพือ่รอยืน่ค ำขอและสอบสวนตำมล ำดบักอ่นหลงัในข ัน้ตอนตอ่
ไป (ไมน่บัรวมอยูใ่นระยะเวลำใหบ้รกิำร 
 
5. ระยะเวลำด ำเนินกำร 30  นำที 
(ไมร่วมระยะเวลำรอกำรยืน่ค ำขอและสอบสวนท ัง้น้ีกำรนบัระยะเวลำด ำเนินกำรจะเริม่นั
บต ัง้แตพ่นกังำนเจำ้หน้ำทีเ่ริม่สอบสวนตำมล ำดบักอ่นหลงั) 
ระยะเวลำแลว้เสร็จขึน้อยูก่บัจ ำนวนหนงัสือแสดงสทิธใินทีด่นิหรือหนงัสือกรรมสทิธิห์อ้ง
ชุดและจ ำนวนเอกสำรทีข่อตรวจขอคดัขอถำ่ยเอกสำรกรณีขอตรวจขอคดัขอถำ่ยหลกัฐำ
นทะเบยีนทีด่นิ/หอ้งชุดหลำยแปลง/หอ้งชุดระยะเวลำอำจตอ้งเพิม่ขึน้ตำมขอ้เท็จจรงิดงัก
ลำ่ว 
 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรพจิำรณำ 
 

–
ตรวจสอบเอกสำรห
ลกัฐำน 
–

10 นำท ี - - 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

รบัค ำขอและสอบสว
นคูก่รณี 
–
ผูข้อลงนำมในค ำขอ 
–
เจำ้หน้ำทีบ่นัทกึเสน
อเจำ้พนกังำนทีด่นิอ
นุมตัริบัค ำขอไวด้ ำเ
นินกำร 
 
 

2) 

กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

- 
เจำ้พนกังำนทีด่นิผูม้ี
อ ำนำจอนุมตัติรวจส
อบเรือ่งท ัง้หมดและ
พจิำรณำวำ่สมควรอ
นุมตัติำมค ำขอหรือ
ไม ่
–
ค ำนวณคำ่ธรรมเนีย
มและแจง้ใหผู้ข้อไป
ช ำระคำ่ธรรมเนียม
ทีก่ำรเงนิ 
–
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ ั
ดท ำรำยงำนหรือส ำเ
นำเอกสำร 
–
เจำ้พนกังำนทีด่นิลง
ลำยมือชื่อรบัรองส ำเ
นำถกูตอ้งในหนงัสือ
ส ำคญัแสดงสทิธใิน
ทีด่นิหรือหนงัสือกร
รมสทิธิห์อ้งชุดและ
หรือเอกสำรทีเ่กีย่วข้

20 นำท ี - - 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

อง 
- แจกเอกสำร 
- 
ผูข้อตรวจสอบควำม
ถูกตอ้งกอ่นออกจำก
ส ำนกังำนทีด่นิ 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำท ี
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้น 

กรมกำรปกค
รอง 

1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ 
(ผูข้อจดัท ำ)  
และบตัรปร
ะจ ำตวัประช
ำชนของผูม้
อบอ ำนำจห
รือส ำเนำบตั

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

รประจ ำตวัป
ระชำชนและ
ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้น(ถำ่ย
เอกสำร) 
ทีผู่ม้อบอ ำน
ำจรบัรองคว
ำมถูกตอ้งพ
รอ้มบตัรปร
ะจ ำตวัประช
ำชนและส ำเ
นำทะเบยีนบ้
ำนของผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
(ตน้ฉบบัแล
ะส ำเนำรบัร
องควำมถูก
ตอ้ง) 
(กรณีไมไ่ป
ด ำเนินกำรด้
วยตนเอง ) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) คำ่ค ำขอตรวจหลกัฐำนทะเบยีนทีด่นิ   แปลงละ          5          บำท 

คำ่ธรรมเนียม5 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

2) คำ่ค ำขอตรวจหลกัฐำนทะเบยีนหอ้งชุด  หอ้งชุดละ   20   บำท 
คำ่ธรรมเนียม20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

3) คำ่ค ำขอถ ำยเอกสำรรูปแผนทีจ่ำกระวำงแผนที ่  แปลงละ       5   บำท  
คำ่ธรรมเนียม5 บำท 
หมำยเหตุ - 
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4) คำ่คดัส ำเนำเอกสำรตำ่งๆรวมท ัง้คำ่คดัหรือส ำเนำเอกสำรเป็นพยำนในคดีแพง่โดยเ
จำ้หน้ำทีเ่ป็นผูค้ดัหรือส ำเนำ/หอ้งชุดหน้ำละ 10  บำท 
คำ่ธรรมเนียม10 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

5) คำ่ตรวจหลกัฐำนทะเบียนทีด่นิ    แปลงละ       10 บำท 
คำ่ธรรมเนียม10 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

6) คำ่ตรวจหลกัฐำนทะเบียนหอ้งชุด   หอ้งชุดละ   100  บำท 
คำ่ธรรมเนียม100 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

7) คำ่ตรวจสอบขอ้มูลดำ้นงำนรงัวดัจำกสือ่บนัทกึขอ้มูลทำงคอมพวิเตอร์หรือสือ่อเิล็ก
ทรอนิกส์อืน่คร ัง้ละ  100   บำท 
คำ่ธรรมเนียม100 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

8) คำ่ตรวจสอบขอ้มูลดำ้นทะเบยีนทีด่นิจำกสือ่บนัทกึขอ้มูลทำงคอมพวิเตอร์หรือสือ่อิเ
ล็กทรอนิกส์อืน่คร ัง้ละ    100    บำท 
คำ่ธรรมเนียม100 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

9) คำ่ตรวจสอบขอ้มูลดำ้นทะเบยีนหอ้งชุดจำกสือ่บนัทกึขอ้มูลทำงคอมพวิเตอร์หรือสือ่
อเิล็กทรอนิกส์อืน่หอ้งชุดละ     100 บำท 
คำ่ธรรมเนียม100 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

1
0) 

คำ่รบัรองเอกสำรทีค่ดัหรือส ำเนำ   ฉบบัละ       10   บำท 
คำ่ธรรมเนียม10 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

1
1) 

คำ่จดัท ำส ำเนำจำกสือ่บนัทกึขอ้มูลทำงคอมพวิเตอร์หรือสือ่อเิล็กทรอนิกส์อืน่แผ่นล
ะ    50     บำท 
คำ่ธรรมเนียม50 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

1 คำ่มอบอ ำนำจทีด่นิ     เรือ่งละ             20              
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2) บำท 
คำ่ธรรมเนียม20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

1
3) 

คำ่มอบอ ำนำจหอ้งชุด     เรือ่งละ  50  บำท 
คำ่ธรรมเนียม50 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนเจำ้พนกังำนทีด่นิจงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

หมำยเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนตูร้บัเรือ่งรอ้งเรียนส ำนกังำนทีด่นิจงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

หมำยเหตุ- 
3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูยด์ ำรงธรรมส ำนกังำนทีด่นิจงัหวดัรอ้ยเอ็ดโทร. 0 4351 

9427 
หมำยเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูยด์ ำรงธรรมกรมทีด่นิโทร. 0 2141 5678-9 
หมำยเหตุ- 

5) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนฝ่ำยเรือ่งรำวรอ้งทุกข์ส ำนกังำนเลขำนุกำรกรมโทร. 0 
2141 5500-4  ศูนย์รำชกำรเฉลมิพระเกยีรต ิ80 พรรษำฯชัน้ 6 
อำคำรรฐัประศำสนภกัดถีนนแจง้วฒันะแขวงทุง่สองหอ้งเขตหลกัสีก่ทม.  10210 
หมำยเหตุ- 

6) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) สำมำรถขอดูแบบฟอร์มตวัอยำ่งและคูม่อืจำกพนกังำนเจำ้หน้ำทีณ่ส ำนกังำนทีด่นิ

ทุกแหง่หรือสำมำรถตรวจสอบดว้ยตนเองจำกเว็บไซต์  
www.dol.go.th/registry 
- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่มิ 22/07/2558 
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พ ์
สถำนะ รออนุมตัขิ ัน้ที ่1 

โดยหวัหน้ำหน่วยงำน 
(Reviewer) 

จดัท ำโด
ย 

ส ำนกังำนทีด่นิจงัหวดัรอ้ยเ
อ็ดทด.มท. 

อนุมตัโิ
ดย 

- 

เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 


