
      คู่มือประชาชน Department of land 
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         ๒. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

จดทะเบียนเกี่ยวกับเช่าอสังหาริมทรัพย ์กรณีไม่ต้องประกาศ 
 

-  ยื่นคำขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบที่ดิน  
  และหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
- รับคำขอและสอบสวนคู่กรณี ตรวจอายัด 
- ทำสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง           
  และแก้ทะเบียน 
- คู่กรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง 
- ประเมินราคาทุนทรัพย์ คำนวณ 
  ค่าใช้จ่าย/ผู้ขอชำระเงิน 
 
 
 
 

 

           ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

- เจ้าพนักงานที่ดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคู่กรณีสอบสวนก่อนการจดทะเบียน 
- เจ้าพนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียน ประทับตรา 
   ประจำตำแหน่งในสัญญา  บันทึกข้อตกลง   
   ในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือ 
   กรรมสิทธิ์ห้องชุด 
-  แจกหนังสือแสดงสิทธิ์ในท่ีดิน  หรือหนังสือ 
   กรรมสิทธิ์ห้องชุด และสัญญา 
-  ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
   ๑.๑ โฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทำประโยชน์ หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด (ต้นฉบับ)  
   ๑.๒ บัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ) 
   ๑.๓ ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว  ซึ่งออกโดยสถานีตำรวจท้องท่ี  หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือรับรองของเจ้าหน้าที่พนักงานกงสุลหรือ 
          สถานทูตท่ีผู้นั้นสังกัดอยู่  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  (Emergency  Certificate)  ซึ่งกระทรวงต่างประเทศออกให้เป็นการช่ัวคราว  (ต้นฉบับ) 
    ๑.๔ กรณีกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลดำเนินการด้วยตนเอง (ต้นฉบับ)   
         - บัตรประจำตัวประชาชนหรือหนงัสือเดินทาง (กรณีกรรมการเป็นคนต่างดา้ว) ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนติิบุคคล 
          และตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา) 
    ๑.๕ หนังสือรับรองนิติบุคคล หนังสือบริคณห์ บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น เป็นเอกสารท่ีเช่ือมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ  
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

    

         

 ๒.๑ หลักฐานการเปน็เจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับที่ดินต้องมีหลักฐานการเปน็เจ้าของสิ่งปลูกสร้าง  
       เช่น หลักฐานทีผู่โ้อนขออนุญาตปลูกสร้าง  หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐานการออกหมายเลขประจำบ้านให้แก่ 
       ผูโ้อนหรือหลักฐานของทางราชการท่ีเป็นหลักฐานเชือ่ได้วา่เปน็เจ้าของสิ่งปลกูสร้างจริง  เป็นตน้  (ต้นฉบับ) 
 

๑๑๐ นาท ี ๔๐ นาที 
รวม 

๑๕๐ นาท ี

  - ผู้ขอจองคิวผา่นระบบ e-QLands  
  - ผู้ขอนำใบนัดในระบบ e-QLands มายื่นคำขอ 
  - สอบสวนคู่กรณีเพ่ือยืนยันความประสงค์ ตรวจอายัด 
  - คู่กรณลีงนามในสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง 
  - แก้ทะเบยีน                                   
  - ผู้ขอชำระเงิน 
  - เจา้พนักงานที่ดินตรวจสอบเรื่อง 
  - เรียกคู่กรณีสอบสวนก่อนการจดทะเบยีน 
  - เจา้พนักงานที่ดินลงนามจดทะเบียน ประทับตราประจำ     
    ตำแหน่งในสัญญา/บันทึกข้อตกลง หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  
    สิทธิในที่ดิน หรือหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
  - แจกหนังสือแสดงสิทธิ์ในที่ดิน หรือหนงัสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด  
    และสัญญา 
  - ผู้ขอตรวจสอบความถูกต้อง 
(หมายเหตุ : กรณีจองคิวลว่งหน้าผ่านระบบ e-QLands) 
 
 

๖๐ นาท ี

รายละเอียดขั้นตอนการบริการกรณีปกต ิ
 

กรณีการจองคิวย่ืนคำขอจดทะเบียนล่วงหน้า 
ผ่านระบบ e-QLands 

 



      คู่มือประชาชน Department of land 
กรมท่ีดิน 

 

 

 

 

       ๒. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดทะเบียนประเภทเช่าอสังหาริมทรัพย ์กรณีไม่ต้องประกาศ 
 

๒.๒ รูปแผนที่แสดงแนวเขตท่ีดินประกอบสัญญาเช่า  (กรณีจดทะเบียนเช่าเฉพาะส่วน  แบ่งเช่า  แบ่งเช่าเฉพาะส่วน) (ต้นฉบับผู้ขอจัดทำ) 
 
๒.๓ บันทึกหลังการหย่าหรือคำพิพากษาหรือคำสั่งศาล  และหนังสือรับรองคดีถึงท่ีสุด โดยศาลพิพากษาให้หย่าหรือให้แบ่งทรัพย์สินระหว่างคู่สมรส  
     (กรณีหย่าหรือแบ่งทรัพย์สินระหว่างคู่สมรส) (ต้นฉบับ) 
 
๒.๔ หนังสือยินยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส (ต้นฉบับซึ่งผู้ขอจัดทำ) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคู่สมรสท่ีได้รับรองความถูกต้อง  
      กรณีท่ีต้องให้ความยินยอม เช่น เป็นสินสมรสที่ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียว (ถ้ามีคู่สมรส โดยชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)  
      ยกเว้นกรณีคู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรมด้วยตนเอง (ต้นฉบับ) 
 
๒.๕ รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรมพร้อมรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม  
      เว้นแต่ ข้อบังคับของนิติบุคคลต้อง ประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น) พร้อมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคล 
      ระบุว่าต้องมีการประทับตรา (ผู้ขอจัดทำ) (ต้นฉบับหรือสำเนาที่ได้รับรองความถูกต้อง) 
 
๒.๖ หนังสือมอบอำนาจ (ต้นฉบับ) กรณีบุคคลธรรมดา (ผู้ขอจัดทำ) 
      -บัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ  หรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจท่ีได้รับรองความถูกต้อง   
       พร้อมบัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ) ของผู้รับมอบอำนาจ 
๒.๗ หนังสือมอบอำนาจ (ต้นฉบับ) กรณีนิติบุคคล (ผู้ขอจัดทำ) 
      -สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาหนังสือเดินทาง (กรณีกรรมการเป็นคนต่างด้าว) ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล (ถ่ายเอกสารและรับรอง   
       สำเนาถูกต้อง) 
      -พร้อมประทับตราของนิติบุคคลในหนังสือมอบอำนาจ (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา) พร้อมท้ังตัวอย่างลายมือช่ือของกรรมการ 
       ผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล (ต้นฉบับหรือสำเนารับรองความถูกต้องซึ่งผู้ขอจัดทำ) 
 
๒.๘ กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม  หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อนต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย 
      เช่น กรณีผู้เยาว์ให้เช่าที่ดินซึ่งต้องขออนุญาตศาลก่อนตามกฎหมาย  เป็นต้น (ต้นฉบับ) 
 
๒.๙ เอกสารท่ีนำมาแสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยท่ีรับรองความถูกต้องโดย  
     (ต้นฉบับหรือสำเนาที่ได้รับรองความถูกต้อง) 
        (๑) คนไทยท่ีจบการศึกษา ในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอนหรือ  
        (๒) อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษาหรือ  
        (๓) สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศท่ีตั้งอยู่ในประเทศไทยโดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการหรือ  
        (๔) สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
        (ท้ังนี้ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 
 
๒.๑๐ หลักฐานสำหรับนิติบุคคลอื่น ๆ  (กรณีนิติบุคคลอื่นที่ไม่ได้จดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า) (ต้นฉบับ) 
        -กรณีนิติบุคคลอื่นที่ไม่ได้จดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เช่น  สมาคม  มูลนิธิ  สหกรณ์  เป็นต้น  ต้องจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้   
         (๑) หนังสือรับรองนิติบุคคล   (๒) เอกสารการจัดต้ังนิติบุคคล   (๓) ข้อบังคับของนิติบุคคล   (๔) บัญชีรายชื่อสมาชกิ   
         (๕) รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรมพร้อมรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง (ต้นฉบับหรือสำเนาที่รับรองความถูกต้อง)    
         (๖) บัตรประจำตัวประชาชน  หรือหนังสือเดินทางของผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  
***กรณีนิติบุคคลอื่นเป็นผู้ให้เช่า ใช้เอกสารเฉพาะข้อ (๑)  ข้อ (๕) และข้อ (๖) 
 
หมายเหต ุ กรณีบุคคลธรรมดา เอกสารจากฐานข้อมูลกรมการปกครอง เช่น ทะเบยีนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ใบมรณบัตร เปน็ต้น 
 เป็นเอกสารท่ีมีการเชื่อมโยงข้อมูลจากฐานข้อมูลภาครัฐเป็นหลัก 
 



      คู่มือประชาชน Department of land 
กรมท่ีดิน 

มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจ้าหน้าที ่     
ณ  สำนักงานท่ีดินทุกแห่ง  หรือสามารถตรวจสอบด้วยตนเองจาก
เว็บไซต์   www.dol.go.th/registry 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑) ประมวลกฎหมายท่ีดิน  
๒) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์ 
๓) กฎกระทรวง  ฉบับท่ี ๔๗  (พ.ศ.๒๕๔๑)  ออกตามความในพระราชบัญญัติ  
    ให้ใช้ประมวลกฎหมายท่ีดิน  พ.ศ. ๒๔๙๗ 
๔) กฎกระทรวง  ฉบับท่ี ๗  (พ.ศ.๒๔๙๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติ    
    ให้ใช้ประมวลกฎหมายท่ีดิน  พ.ศ. ๒๔๙๗ 
๕) ประมวลรัษฎากร  
๖) พระราชบัญญัติอาคารชุด พ.ศ. ๒๕๒๒  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

            ค่าธรรมเนียม 

           กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

สถานที่ให้บริการ   สำนักงานทีด่ินกรุงเทพมหานคร หรือสาขา  
                        สำนักงานทีด่ินจังหวัดหรือสาขา หรือส่วนแยก  
                        ท้องท่ีซึ่งท่ีดิน หรือสิ่งปลูกสร้างตั้งอยู่   
                         
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
                               (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
                               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

          ช่องทางการให้บริการ 
 

ช่องทางติดต่อ/ร้องเรียน 
 

จดทะเบียนประเภทเช่าอสังหาริมทรัพย ์กรณีไม่ต้องประกาศ 
 

๑. ค่าคำขอ  แปลงละ  ๕  บาท 
๒.  ค่าคำขอ  กรณีห้องชุด  ห้องชุดละ   ๒๐  บาท 
๓. ค่าธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย์)   ๑ %  ของราคาเช่าตลอดอายุการเช่า      
    (ค่าเช่ารวมถึงเงินกินเปล่า  (ถ้ามี)) 
๔. ค่าธรรมเนียม  (กรณีไม่มีทุนทรัพย์)  กรณีท่ีดิน   แปลงละ   ๕๐  บาท 
๕. ค่าธรรมเนียม  (กรณีไม่มีทุนทรัพย์)   กรณีห้องชุด  ห้องชุดละ   ๑๐๐  บาท 
๖. ค่าอากรแสตมป์  ๐.๑%  ของราคาเช่าตลอดอายุการเช่า   
    (ค่าเช่ารวมถึงเงินกินเปล่า  (ถ้ามี))  แต่หากเป็นการเช่าทำนา  ไร่  
    ไม่ต้องเสียอากรแสตมป์ 
๗. ค่าอากรคู่ฉบับ  กรณีมีการจัดทำตราสารซึ่งมีข้อความอย่างเดียวกันกับต้นฉบับ  
     และผู้กระทำตราสารได้ลงลายมือช่ือไว้อย่างเดียวกับต้นฉบับ เสียค่าอากรคู่ฉบับ  
     ๕ บาท  
๙. ค่ามอบอำนาจ  กรณีที่ดิน  เร่ืองละ  ๒๐  บาท  
๑๐. ค่ามอบอำนาจ   กรณีห้องชุด  เร่ืองละ   ๕๐  บาท 
๑๑. ค่าพยาน  ให้แก่พยาน  กรณีท่ีดิน  คนละ  ๑๐  บาท 
๑๒. ค่าพยาน  ให้แก่พยาน  กรณีห้องชุด  คนละ   ๒๐  บาท 
 

 

 
 
 
  

๑. เจ้าพนักงานท่ีดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยกพื้นท่ีท่ีใช้บริการ 
๒. ตู้รับเร่ืองร้องเรียนสำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก 
๓. กองตรวจราชการและเรื่องราวร้องทุกข์ โทร. ๐ ๒๑๔๑ ๕๕๕๕ 
๔. ฝ่ายเร่ืองราวร้องทุกข์สำนักงานเลขานุการกรม  โทร. ๐ ๒๑๔๑ ๕๕๐๐- ๔  
    ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ ชั้น ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  
    ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม. ๑๐๒๑๐ 
๕. ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี/ ตู้ ปณ. ๑๑๑๑ 
     เลขท่ี ๑  ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ /  
๖. ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
    (สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ  (สำนักงาน ป.ป.ท.) 
     - เลขท่ี ๙๙  หมู่ ๔  อาคารซอฟแวร์ปาร์ค  ช้ัน ๒  ถนนแจ้งวัฒนะ  ตำบลคลองเกลือ 
        อำเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๒๐ 
     - สายด่วน ๑๒๐๖ / โทรศัพท์ ๐ ๒๕๐๒ ๖๖๗๐-๘๐ ต่อ ๑๙๐๐, ๑๙๐๔ – ๗ 
       โทรสาร ๐ ๒๕๐๒ ๖๑๓๒ 
     - www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
   ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียนสำหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
    Tel : +๖๖ ๙๒ ๖๘๘ ๐๗๗๗ / line : Fad.pacc/ Facebook : The Anti-Corruption 
    Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com) 
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