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คู่มือส ำหรับประชำชน: ค ำขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท ค ำขอตรวจหลักฐำนทะเบียนที่ดนิ / ห้องชุด  ทำงไปรษณีย์ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานท่ีดินจงัหวดัสริุนทร์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: ค าขอเบ็ดเตลด็  ประเภท ค าขอตรวจหลกัฐานทะเบียนท่ีดิน / ห้องชุด  ทางไปรษณีย์ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานท่ีดินจงัหวดัสริุนทร์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรมทีดิ่นว่าดว้ยการตรวจหลกัฐานทะเบียนทีดิ่น การขอคดั  ขอถ่ายส าเนาเอกสาร และการตรวจสอบ
หลกัทรพัย์ พ.ศ. 2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2557 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมิูภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนัท าการ  
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ค าขอเบ็ดเตลด็ ประเภท ค าขอตรวจหลกัฐานทะเบียนท่ีดิน / ห้องชุด ทางไปรษณีย์ 
ส านกังานท่ีดินจงัหวดัสริุนทร์  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานทีดิ่นจงัหวดัสริุนทร์/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ขอขอตรวจได้เฉพาะท่ีดินท่ีมีโฉนดท่ีดินหรือหนงัสอืรับรองการท าประโยชน์ และกรณีเป็นอาคารชุด ขอตรวจได้
เฉพาะหนงัสอืกรรมสทิธ์ิห้องชุด โดยไม่รวมถึงการตรวจสอบหลกัทรัพย์    การขอคดั และขอถ่ายส าเนาเอกสาร 
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2. ต้องเป็นการขอตรวจสอบเพื่อขอทราบได้เฉพาะวา่โฉนดท่ีดินหรือหนงัสอืรับรองการท าประโยชน์หรือห้องชุดดงักลา่วมี
ช่ือบุคคลใดเป็นผู้ มีสิทธิในท่ีดินหรือห้องชุด   ได้มาอยา่งไร   เม่ือใด   มีภาระผกูพนัหรือไม ่  อยา่งไร   มีการยดึหรืออายดั
ตามกฎหมายหรือไม่   มีการออกใบแทนไปแล้วหรือไม่  เม่ือใด 
 
3. ผู้ขอสง่หนงัสอืขอตรวจหลกัฐานทางทะเบียนท่ีดินดงักลา่วข้างต้นทางไปรษณีย์ พร้อมเงินคา่ธรรมเนียม และเอกสารท่ี
เก่ียวข้อง ไป ณ ส านกังานท่ีดินท้องท่ีซึง่ท่ีดินหรือห้องชุดตัง้อยู ่
 
4. ระยะเวลาด าเนินการ 7 วนั(กรณีไม่มีข้อขดัข้อง) ทัง้นี ้ไม่รวมระยะเวลาแจ้งให้ผู้ขอสง่เงินคา่ธรรมเนียม(กรณีผู้ขอไม่สง่
เงินคา่ธรรมเนียมมาพร้อมหนงัสอืขอตรวจหลกัฐานฯ) หรือไม่รวมระยะเวลาแจ้งให้ผู้ขอสง่เงินคา่ธรรมเนียมมาเพิ่มเติม 
(กรณีผู้ขอสง่เงินคา่ธรรมเนียมมาไม่ครบถ้วน) 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การพิจารณา 
 

– ลงบญัชีรับท าการ โดยถือ
หนงัสอืขอตรวจหลกัฐาน
ทะเบียนท่ีดินทางไปรษณีย์
เป็นค าขอ 
– ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานท่ีผู้ขอสง่มา 
– เงินคา่ธรรมเนียมท่ีสง่มา
ถกูต้องหรือไม ่
   กรณีผู้ขอไม่ได้สง่เงิน
คา่ธรรมเนียมมา หรือ สง่มา
แตไ่ม่ถกูต้อง แจ้งผู้ขอให้
จดัสง่คา่ธรรมเนียมให้
ถกูต้องครบถ้วนเสยีก่อน 
–  ตรวจสอบสารบบและ
หนงัสอืแสดงสทิธิในท่ีดิน/

4 วนั ส านกังานท่ีดิน
จงัหวดัสริุนทร์ 

- 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ห้องชุด   
– เจ้าหน้าท่ีสัง่ด าเนินการ 
ตามหนงัสอืของผู้ขอ 
- เจ้าหน้าท่ีน าธนาณติัไปขึน้
เงินท่ีไปรษณีย์ 
– เจ้าหน้าท่ีน าเงินไปช าระ
คา่ธรรมเนียมท่ีการเงิน  
 

2) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

– พนกังานเจ้าหน้าท่ีจดัท า
หนงัสอืแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้ผู้ขอทราบ 
– เจ้าพนกังานท่ีดินลงนาม
ในหนงัสอืแจ้งผลการ
ตรวจสอบ 
– กรณีมีเงินเหลอืและพอ
ส าหรับการสง่เงินคืนให้
เจ้าหน้าท่ีจดัซือ้ธนาณติั
สง่คืนพร้อมสง่
ใบเสร็จรับเงินคา่ธรรมเนียม 
– กรณีมีเงินเหลอืไม่พอ
ส าหรับสง่คืน ให้แจ้งผู้ขอรับ
เงินท่ีเหลอืคืนโดยดว่น
ภายใน 30 วนั  
 
 

3 วนั ส านกังานท่ีดิน
จงัหวดัสริุนทร์ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

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 ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

หนงัสอืแจ้งควำม
ประสงค์ขอตรวจ
หลกัฐำน
ทะเบียนท่ีดินทำง
ไปรษณีย์ พร้อม
ซองจดหมำยปิด
แสตมป์จ่ำหน้ำ
ซองถึงตวัผู้ขอ 
โดยระบุท่ีอยูใ่ห้
ชดัเจนเพื่อแจ้ง
ผลกำรตรวจสอบ
หรือข้อขดัข้องให้
ทรำบ (ผู้ขอ

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

จดัท ำ) 
2) ธนำณติั - 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำค ำขอตรวจหลักฐำนทะเบียนที่ดนิ   แปลงละ       5  บำท 

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

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

3) ค่ำตรวจหลักฐำนทะเบียนที่ดนิ    แปลงละ       10   บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

4) ค่ำตรวจหลักฐำนทะเบียนห้องชุด   ห้องชุดละ     100     บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

5) ค่ำตรวจสอบข้อมูลด้ำนทะเบียนที่ดินจำกส่ือบันทึกข้อมูลทำงคอมพิวเตอร์ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์อ่ืน   
ครัง้ละ    100    บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

6) ค่ำตรวจสอบข้อมูลด้ำนทะเบียนห้องชุดจำกส่ือบันทึกข้อมลูทำงคอมพิวเตอร์ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์
อื่น   ห้องชุดละ   100   บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เจ้าพนกังานท่ีดินจงัหวดั / สาขา / สว่นแยก /เจ้าพนกังานท่ีดินอ าเภอ พืน้ท่ีท่ีใช้บริการ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้ รับเร่ืองร้องเรียน ส านกังานท่ีดินจงัหวดั / สาขา / สว่นแยก / ส านกังานท่ีดินอ าเภอ 

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

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายเร่ืองราวร้องทกุข์  ส านกังานเลขานกุารกรม  โทร. 0 2141 5500-4  ศนูย์ราชการ

เฉลมิพระเกียรติ 80 พรรษาฯ  ชัน้ 6 อาคารรัฐประศาสนภกัดี  ถนนแจ้งวฒันะ แขวงทุง่สองห้อง  เขตหลกัสี ่ 
กทม.  10210 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) สามารถขอดแูบบฟอร์มตวัอยา่งและคูมื่อจากพนกังานเจ้าหน้าท่ี ณ ส านกังานท่ีดินทกุแหง่ หรือสามารถ

ตรวจสอบด้วยตนเองจากเว็บไซต์ www.dol.go.th/registry 
- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

วันที่พมิพ์ 24/07/2558 
สถำนะ รออนมุติัขัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านกังานท่ีดินจงัหวดัสริุนทร์ ทด.

มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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