
1/7 
 

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

หอ้งชุดทำงไปรษณีย ์
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 07:55  
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 00:00 - 00:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
ผูข้อขอตรวจไดเ้ฉพำะทีด่นิทีม่ีโฉนดทีด่นิหรือหนงัสือรบัรองกำรท ำประโยชน์และกรณีเ
ป็นอำคำรชุดขอตรวจไดเ้ฉพำะหนงัสือกรรมสทิธิห์อ้งชุดโดยไมร่วมถงึกำรตรวจสอบหล ั
กทรพัยก์ำรขอคดัและขอถำ่ยส ำเนำเอกสำร 
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2. 
ตอ้งเป็นกำรขอตรวจสอบเพือ่ขอทรำบไดเ้ฉพำะวำ่โฉนดทีด่นิหรือหนงัสือรบัรองกำรท ำ
ประโยชน์หรือหอ้งชุดดงักลำ่วมชืี่อบุคคลใดเป็นผูม้ีสทิธใินทีด่นิหรือหอ้งชุดไดม้ำอยำ่งไ
รเมือ่ใดมีภำระผูกพนัหรือไมอ่ยำ่งไรมีกำรยดึหรืออำยดัตำมกฎหมำยหรือไมม่ีกำรออกใ
บแทนไปแลว้หรือไมเ่มือ่ใด 
 
3. 
ผูข้อสง่หนงัสือขอตรวจหลกัฐำนทำงทะเบยีนทีด่นิดงักลำ่วขำ้งต้นทำงไปรษณีย์พรอ้มเงนิ
คำ่ธรรมเนียมและเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งไปณส ำนกังำนทีด่นิทอ้งทีซ่ึง่ทีด่นิหรือหอ้งชุดต ัง้อยู ่
 
4. ระยะเวลำด ำเนินกำร 7 วนั(กรณีไมม่ขีอ้ขดัขอ้ง) 
ท ัง้น้ีไมร่วมระยะเวลำแจง้ใหผู้ข้อสง่เงนิคำ่ธรรมเนียม(กรณีผูข้อไมส่ง่เงนิคำ่ธรรมเนียม
มำพรอ้มหนงัสือขอตรวจหลกัฐำนฯ) 
หรือไมร่วมระยะเวลำแจง้ใหผู้ข้อสง่เงนิคำ่ธรรมเนียมมำเพิม่เตมิ 
(กรณีผูข้อสง่เงนิคำ่ธรรมเนียมมำไมค่รบถว้น) 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรพจิำรณำ 
 

–
ลงบญัชีรบัท ำกำรโด
ยถือหนงัสือขอตรวจ
หลกัฐำนทะเบยีนทีด่ิ
นทำงไปรษณีย์เป็น
ค ำขอ 
–
ตรวจสอบเอกสำรห
ลกัฐำนทีผู่ข้อสง่มำ 
–
เงนิคำ่ธรรมเนียมที่
สง่มำถูกตอ้งหรือไม ่
กรณีผูข้อไมไ่ดส้ง่เงิ
นคำ่ธรรมเนียมมำห
รือสง่มำแตไ่มถู่กตอ้
งแจง้ผูข้อใหจ้ดัสง่ค่

4 วนั - - 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ำธรรมเนียมใหถู้กต้
องครบถว้นเสียกอ่น 
–
ตรวจสอบสำรบบแล
ะหนงัสือแสดงสทิธใิ
นทีด่นิ/หอ้งชุด 
–
เจำ้หน้ำทีส่ ั่งด ำเนินก
ำรตำมหนงัสือของผู้
ขอ 
- 
เจำ้หน้ำทีน่ ำธนำณตัิ
ไปขึน้เงนิทีไ่ปรษณี
ย ์
–
เจำ้หน้ำทีน่ ำเงนิไป
ช ำระคำ่ธรรมเนียม
ทีก่ำรเงนิ 
 

2) 

กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

–
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ ั
ดท ำหนงัสือแจง้ผลก
ำรตรวจสอบใหผู้ข้อ
ทรำบ 
–
เจำ้พนกังำนทีด่นิลง
นำมในหนงัสือแจง้ผ
ลกำรตรวจสอบ 
–
กรณีมีเงนิเหลือและ
พอส ำหรบักำรสง่เงิ
นคนืใหเ้จำ้หน้ำทีจ่ดั
ซื้อธนำณตัสิง่คืนพร้
อมสง่ใบเสร็จรบัเงนิ
คำ่ธรรมเนียม 

3 วนั - - 



4/7 
 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

–
กรณีมีเงนิเหลือไมพ่
อส ำหรบัสง่คนืใหแ้จ้
งผูข้อรบัเงนิทีเ่หลือ
คืนโดยดว่นภำยใน 
30 วนั 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

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) 

ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนพรอ้ม
รบัรองควำม
ถูกตอ้ง 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั - 

2) 

ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้น 
(ถำ่ยส ำเนำ
พรอ้มรบัรอ
งควำมถูกต้
อง) 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 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) หนงัสือแจง้ - 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 ุ

ควำมประสง
ค์ขอตรวจห
ลกัฐำนทะเบี
ยนทีด่นิทำง
ไปรษณีย์พร้
อมซองจดห
มำยปิดแสต
มป์จำ่หน้ำซ
องถงึตวัผูข้อ
โดยระบุทีอ่ยู่
ใหช้ดัเจนเพื่
อแจง้ผลกำร
ตรวจสอบห
รือขอ้ขดัขอ้
งใหท้รำบ 
(ผูข้อจดัท ำ) 

2) ธนำณตั ิ - 1 0 ฉบบั - 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) คำ่ค ำขอตรวจหลกัฐำนทะเบยีนทีด่นิ   แปลงละ       5  บำท 

คำ่ธรรมเนียม5 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

2) คำ่ค ำขอตรวจหลกัฐำนทะเบยีนหอ้งชุด  หอ้งชุดละ       20   บำท 
คำ่ธรรมเนียม20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

3) คำ่ตรวจหลกัฐำนทะเบียนทีด่นิ    แปลงละ       10   บำท 
คำ่ธรรมเนียม10 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

4) คำ่ตรวจหลกัฐำนทะเบียนหอ้งชุดหอ้งชุดละ     100     บำท 
คำ่ธรรมเนียม100 บำท 
หมำยเหตุ - 
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5) คำ่ตรวจสอบขอ้มูลดำ้นทะเบยีนทีด่นิจำกสือ่บนัทกึขอ้มูลทำงคอมพวิเตอร์หรือสือ่อิเ
ล็กทรอนิกส์อืน่คร ัง้ละ    100    บำท 
คำ่ธรรมเนียม100 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

6) คำ่ตรวจสอบขอ้มูลดำ้นทะเบยีนหอ้งชุดจำกสือ่บนัทกึขอ้มูลทำงคอมพวิเตอร์หรือสือ่
อเิล็กทรอนิกส์อืน่หอ้งชุดละ   100   บำท 
คำ่ธรรมเนียม100 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 ุ
- 
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วนัทีพ่มิ
พ ์

22/07/2558 

สถำนะ รออนุมตัขิ ัน้ที ่1 
โดยหวัหน้ำหน่วยงำน 
(Reviewer) 

จดัท ำโด
ย 

ส ำนกังำนทีด่นิจงัหวดัรอ้ยเ
อ็ดทด.มท. 

อนุมตัโิ
ดย 

- 

เผยแพร่
โดย 

- 

 
 
 

 


