
      คู่มือประชาชน Department of land 
กรมที่ดิน 

 
                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ๒. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดทะเบียนเกี่ยวกับเช่าอสังหาริมทรพัย์ กรณีต้องประกาศ 
 

๑ 

➢➢ วันยื่นคำขอ 

- ยื่นคำขอ  

- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบที่ดิน   

  และหนังสือรับรองการทำประโยชน์   

  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข) หรือหลักฐานการ   

  เป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง 

- รับคำขอ  และสอบสวนคู่กรณี             

  ตรวจอายัด 

- ทำคำขอ  และคู่กรณลีงนามในคำขอ 

- เจ้าหน้าที่สั่งรับคำขอ 

- ชำระค่าธรรมเนียมคำขอและค่าประกาศ 

- จัดทำประกาศ  หนังสือนำส่งประกาศ  

- เสนอเจ้าพนักงานที่ดนิ  ลงนามประกาศ 

 

 

 
 

 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

           ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

➢➢ การประกาศมีกำหนด  ๓๐  วัน 

- ส่งประกาศให้พนักงานเจ้าหน้าที่ปิด 

  ตามสถานทีท่ี่กฎหมายกำหนด 

  (ระยะเวลานำส่งประกาศและปิด 

  ประกาศรวม  ๑๐ วนันับแต่วันที ่

  เจ้าพนักงานที่ดินลงนาม) 

- ประกาศครบกำหนด ๓๐ วัน ไม่ม ี

  ผู้โต้แย้งคัดค้าน (การนับระยะเวลา 

  ประกาศ ๓๐ วัน ให้เริ่มนับวันปิด 

  ประกาศฉบับสดุท้าย) 

- ทำหนังสือแจ้งผู้ขอมาดำเนินการเพ่ือ 

  จดทะเบียน (ภายใน ๕ วัน  นับแต ่

  วันประกาศครบกำหนด) 

 
 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

๑ เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
๑.๑ หนังสือรับรองการทำประโยชน์ (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  (ต้นฉบับ)  
๑.๒ บัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ)  
๑.๓ ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวซึ่งออกโดยสถานีตำรวจท้องที่หรือหนังสือเดินทางหรือหนังสือรับรองของเจ้าหน้าท่ีพนักงานกงสุล   
      หรือสถานทูตที่ผู้นั้นสังกัดอยู่  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  (Emergency  Certificate)  ซึ่งกระทรวงต่างประเทศออกให้เป็นการชั่วคราว  (ต้นฉบับ) 
๑.๔ กรณีกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลดำเนินการด้วยตนเอง (ต้นฉบับ) 
      -บัตรประจำตัวประชาชนหรือหนังสือเดินทาง (กรณีกรรมการเป็นคนต่างด้าว) ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล    
       (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา) 
๑.๕ หนังสือรับรองนิติบุคคล หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น เป็นเอกสารที่เชื่อมโยงจากฐานข้อมูลของภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

          รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

    

         

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 
รวม ๔๗ วัน 

 
 

 ๒.๑ หลักฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง กรณีไม่ได้รับโอนสิ่งปลูกสร้างมาพร้อมกับท่ีดินต้องมีหลักฐาน 
 การเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง เช่น หลักฐานท่ีผู้โอนขออนุญาตปลูกสร้าง หรือถ้าไม่มีให้ใช้หลักฐาน 
 การออกหมายเลขประจำบ้านให้แก่ผู้โอนหรือหลักฐานของทางราชการที่เป็นหลักฐานเชื่อได้ว่า 
 เป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างจริง เป็นต้น  (ต้นฉบับ) 
 

๒ 

๑ วัน 

➢➢ วันจดทะเบียน 
- ยื่นหนังสือแสดงสิทธใินที่ดิน 
- ตรวจสอบเรือ่ง/ตรวจอายัด 
- เจ้าพนักงานที่ดินพิจารณาสั่ง 
   จดทะเบียน 
- ทำสัญญา/บันทึกข้อตกลง/ 
   คู่กรณีลงนาม/แก้ทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรพัย์คำนวณ 
   ค่าใช้จ่าย/ผู้ขอชำระเงิน 
- เจ้าพนักงานที่ดินตรวจสอบ 
   เรื่อง/ลงนามจดทะเบียน/ 
   ประทับตราประจำตำแหน่งใน 
   หนังสอืแสดงสิทธิในที่ดินหรือ 
   สมดุทะเบียนสิทธแิละนิติกรรม 
   เกี่ยวกับอสังหารมิทรัพย์   
   พร้อมทั้งแจกให้ผู้ขอตรวจสอบ 
    ความถูกต้อง  

 

๔๕ วัน 

  ๑ วัน 

รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

๓ 



      คู่มือประชาชน Department of land 
กรมที่ดิน 

 

 

 

 

       ๒. เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดทะเบียนเกี่ยวกับเช่าอสังหาริมทรพัย์ กรณีต้องประกาศ 
 

๒.๒ รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเช่า  (กรณีจดทะเบียนเช่าเฉพาะส่วน  แบ่งเช่า  แบ่งเช่าเฉพาะส่วน) (ต้นฉบับผู้ขอจัดทำ) 
 
๒.๓ หนังสือยนิยอมให้ทำนิติกรรมของคู่สมรส (ผู้ขอจัดทำ) พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคู่สมรสที่ได้มีการรับรองความถูกต้อง  
      กรณีที่ต้องให้ความยินยอม  เช่น  เป็นสินสมรสที่ใส่ชื่อไว้เพียงผู้เดียว (ถ้ามีคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายและเป็นสินสมรส)  
      ยกเว้น กรณีคู่สมรสแสดงตัวยินยอมให้ทำนิติกรรมด้วยตนเอง  (ต้นฉบับ) 
 
๒.๔ รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรมพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม่ต้องใช้รายงานการประชุม  
      เว้นแต่ ข้อบังคับของนิติบุคคลต้อง ประชุมผู้ถือหุ้นทั้งหมด ให้แสดงรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น) พร้อมประทับตราของนิติบุคคล   
      กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา  (ต้นฉบับหรือสำเนาท่ีรับรองความถูกต้อง) (ผู้ขอจัดทำ) 
 
๒.๕ หนังสือมอบอำนาจ (ต้นฉบับ) กรณีบุคคลธรรมดา (ผู้ขอจัดทำ) 
      -บัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ  หรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจที่ได้รับรองความถูกต้อง 
       พร้อมบัตรประจำตัวประชาชน (ต้นฉบับ) ของผู้รับมอบอำนาจ 
๒.๖ หนังสือมอบอำนาจ (ต้นฉบับ)  กรณีนิติบุคคล (ผู้ขอจัดทำ) 
      -สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาหนังสือเดินทาง (กรณีกรรมการเป็นคนต่างด้าว) ของกรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  
       (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาถูกต้อง) 
      -พร้อมประทับตราของนิติบุคคลในหนังสือมอบอำนาจ  (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุว่าต้องมีการประทับตรา) พร้อมทั้งตัวอย่างลายมือชื่อของ 
       กรรมการผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล  (ต้นฉบับหรือสำเนารับรองความถูกต้องซึ่งผู้ขอจัดทำ) 
๒.๗ หลักฐานสำหรับนิติบุคคลอื่น ๆ  (กรณีนิติบุคคลอื่นท่ีไม่ได้จดทะเบียนกบักรมพัฒนาธุรกจิการค้า) (ต้นฉบับ) 
     -กรณีนิติบุคคลอื่นที่ไม่ได้จดทะเบียนกับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เช่น  สมาคม  มูลนิธิ  สหกรณ์  เป็นต้น  ต้องจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม  ดังน้ี  
      (๑) หนังสือรับรองนิติบุคคล   (๒) เอกสารการจัดต้ังนิติบุคคล   (๓) ข้อบังคับของนิติบุคคล   (๔) บัญชีรายชื่อสมาชิก    
      (๕) รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติให้ทำนิติกรรมพร้อมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง (ต้นฉบับหรือสำเนาที่รับรองความถูกต้อง)    
      (๖) บัตรประจำตัวประชาชน  หรือหนังสือเดินทางของผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล 
***กรณีนิติบุคคลอื่นเป็นผู้ให้เช่า ใช้เอกสารเฉพาะข้อ (๑)  ข้อ (๕) และข้อ (๖) 
 
๒.๘ กรณีกฎหมายกำหนดให้ต้องมีหลักฐานคำยินยอม  หรือต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานใดหรือบุคคลใดก่อนต้องนำหลักฐานนั้นมาแสดงด้วย  
      เช่น กรณีผู้เยาว์ให้เช่าที่ดินซึ่งต้องขออนุญาตศาลก่อนตามกฎหมาย  เป็นต้น (ต้นฉบับ) 
๒.๙ กรณีสิ่งปลูกสร้างท่ีให้เช่าไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน  ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำนิติกรรมและยืนยันว่าสิ่งปลูกสร้างนั้น  
      เป็นของผู้ให้เช่าไม่ใช่ของเจ้าของที่ดิน  (ต้นฉบับผู้ขอจัดทำ) 
 
๒.๑๐ เอกสารท่ีนำมาแสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีถ้าเป็นภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยที่รับรองความถูกต้องโดย  
       (ต้นฉบับหรือสำเนาที่รับรองความถูกต้อง)   
    (๑) คนไทยที่จบการศึกษาในระดับไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีในหลักสูตรที่ใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาในการเรียนการสอนหรือ  
    (๒) อาจารย์ในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเป็นผู้สอนภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นในสถาบันการศึกษาหรือ  
    (๓) สถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศที่ตั้งอยู่ในประเทศไทยโดยประเทศนั้นใช้ภาษาที่ปรากฏในเอกสารนั้นเป็นภาษาราชการหรือ  
    (๔) สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในต่างประเทศ  
    (ทั้งนี้ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 
 
 
หมายเหตุ กรณีบุคคลธรรมดา เอกสารจากฐานข้อมูลกรมการปกครอง เช่น ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า ใบมรณบัตร เป็นต้น 
 เป็นเอกสารที่มีการเชื่อมโยงข้อมูลจากฐานข้อมูลภาครัฐเป็นหลัก 
 



      คู่มือประชาชน Department of land 
กรมที่ดิน 

มีครบทกุประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจา้หน้าที ่         
ณ สำนักงานทีด่ินทุกแห่ง  หรือสามารถตรวจสอบด้วยตนเองจาก  
เวบ็ไซต์   www.dol.go.th/registry 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตัวอยา่งแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคูม่ือการกรอก 

๑) กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๗ (พ.ศ.๒๕๔๑) ออกตามความใน 
    พระราชบญัญัติใหใ้ช้ประมวลกฎหมายทีด่นิ พ.ศ.๒๔๙๗ 
๒) กฎกระทรวง ฉบับที ่๗ (พ.ศ.๒๔๙๗) ออกตามความใน 
    พระราชบญัญัติใหใ้ชป้ระมวลกฎหมายท่ีดนิ พ.ศ. ๒๔๙๗ 
๓) ประมวลกฎหมายท่ีดิน  
๔) ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์  
๕) ประมวลรัษฎากร  
 

           กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

สถานทีใ่ห้บริการ   สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร หรือสาขา  
                        สำนักงานที่ดินจังหวัดหรือสาขา หรอืส่วนแยก  
                        ทอ้งที่ซึ่งที่ดิน หรอืสิ่งปลกูสร้างตั้งอยู่   
                         
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปดิให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
                              (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
                              ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

   ช่องทางการให้บริการ 
 

จดทะเบียนเกี่ยวกับเช่าอสังหาริมทรพัย์ กรณีต้องประกาศ 
 

๑. ค่าคำขอ  แปลงละ  ๕  บาท 
๒. ค่าธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย)์  ๑ %  ของราคาเช่าตลอดอายุการเช่า      
    (ค่าเช่ารวมถึงเงินกินเปล่า  (ถ้าม)ี) 
๓. ค่าธรรมเนียม  (กรณีไม่มีทุนทรัพย)์  แปลงละ  ๕๐ บาท 
๔. ค่าอากรแสตมป์  ๐.๑%  ของราคาเช่าตลอดอายุการเช่า   
    (ค่าเช่ารวมถึงเงินกินเปล่า  (ถ้าม)ี)  แต่หากเป็นการเช่าทำนา  ไร่  
    ไม่ตอ้งเสียอากรแสตมป ์
๕. ค่าอากรคู่ฉบับ กรณีมีการจัดทำตราสารซึง่มีข้อความอย่างเดียวกันกับต้นฉบับ  
     และผู้กระทำตราสารได้ลงลายมือชื่อไวอ้ย่างเดียวกบัต้นฉบับ เสียค่าอากรคูฉ่บับ  
     ๕ บาท  
๖. ค่าประกาศ   แปลงละ  ๑๐  บาท 
๗. ค่ามอบอำนาจ  เรือ่งละ  ๒๐  บาท  
๘. ค่าพยาน  ให้แก่พยาน  คนละ  ๑๐  บาท 
 

 

 
 
 
  

๑. เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยกพื้นที่ที่ใช้บริการ 
๒. ตู้รับเรื่องร้องเรียนสำนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก 
๓. กองตรวจราชการและเรื่องราวร้องทุกข์  โทร. ๐ ๒๑๔๑  ๕๕๕๕ 
๔. ฝ่ายเรื่องราวรอ้งทกุข์สำนักงานเลขานุการกรม  โทร. ๐ ๒๑๔๑ ๕๕๐๐- ๔  
    ศูนย์ราชการเฉลมิพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ ชั้น ๖  อาคารรัฐประศาสนภักด ี 
    ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักสี่  กทม. ๑๐๒๑๐ 
๕. ศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนกันายกรัฐมนตรี/ ตู ้ปณ. ๑๑๑๑ 
     เลขที ่๑  ถ.พิษณุโลกเขตดุสติ  กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ /  
๖. ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
    (สำนักงานคณะกรรมการปอ้งกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ  (สำนักงาน ป.ป.ท.) 
     - เลขที่ ๙๙  หมู่ ๔  อาคารซอฟแวร์ปาร์ค  ชั้น ๒  ถนนแจ้งวัฒนะ  ตำบลคลองเกลอื 
        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 
   ศูนย์รับเรือ่งรอ้งเรียนสำหรับนักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
    Tel : +๖๖ ๙๒ ๖๘๘ ๐๗๗๗ / line : Fad.pacc/ Facebook : The Anti-Corruption 
    Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com) 
 

  

 

     ช่องทางติดต่อ/ร้องเรียน 
 

     ค่าธรรมเนยีม 

http://www.pacc.go.th/
http://www.facebook.com/PACC.GO.TH

