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คู่มือส ำหรับประชำชน: จดทะเบียนเช่ำ ตำมพระรำชบัญญัตกิำรเช่ำอสังหำริมทรัพย์เพื่อพำณิชยกรรมและ
อุตสำหกรรม  พ.ศ.2542  กรณีต้องประกำศ   (เช่ำเนือ้ที่ไม่เกิน 100 ไร่) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานท่ีดินจงัหวดับรีุรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: จดทะเบียนเชา่ ตามพระราชบญัญัตกิารเชา่อสงัหาริมทรัพย์เพ่ือพาณิชยกรรมและอตุสาหกรรม  

พ.ศ.2542  กรณีต้องประกาศ   (เชา่เนือ้ท่ีไมเ่กิน 100 ไร่) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดับรีุรัมย์ 

3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงฉบบัที ่7 (พ.ศ. 2497)  ออกตามความในพระราชบญัญติั ใหใ้ช้ประมวลกฎหมายทีดิ่น  พ.ศ. 2497 
 

2) ประมวลกฎหมายที่ดิน 
 

3) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 

4) พ.ร.บ.  การเช่าอสงัหาริมทรัพย์เพือ่พาณิชยกรรมและอตุสาหกรรม พ.ศ. 2542 
 

5) กฎกระทรวงฉบบัที ่47 (พ.ศ. 2541)  ออกตามความในพระราชบญัญติั ใหใ้ช้ประมวลกฎหมายทีดิ่น  พ.ศ. 
2497  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 18/07/2015 04:19  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
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1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานทีดิ่นจงัหวดับรีุรัมย์  ถนนจิระ  ต าบลในเมือง  อ าเภอเมืองบรีุรัมย์  จงัหวดับรีุรัมย์  
31000  โทรศพัท์ (ฝ่ายทะเบียน) 0 4461 3594  โทรสาร 0 4461 1737  (พืน้ทีร่ับผิดชอบ : อ าเภอเมืองบรีุรัมย์  
อ าเภอหว้ยราช  อ าเภอบา้นด่าน)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. กรณีไมแ่ล้วเสร็จในวนัย่ืนค าขอ เน่ืองจากต้องมีการประกาศตามกฎหมาย ส าหรับการเชา่ท่ีดนิมีหลกัฐานเป็นหนงัสือ
รับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3/น.ส. 3 ข.) ซึง่กฎหมายก าหนดให้ต้องประกาศ 30 วนั (กรณีท่ีต้องมีการประกาศหรือไม่
ได้รับยกเว้นไมต้่องประกาศเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความใน
พระราชบญัญตัิ ให้ใช้ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
 
2. การขอจดทะเบียนเชา่อสงัหาริมทรัพย์ ตามพระราชบญัญตักิารเช่าอสงัหาริมทรัพย์เพ่ือพาณิชยกรรมและ
อตุสาหกรรม   พ.ศ. 2542 เชน่ เชา่ แบง่เชา่ เชา่ชว่ง โอนสิทธิการเชา่ แก้ไขเพิ่มเตมิสญัญาเชา่ เป็นต้น 
 
3. ผู้ เป็นเจ้าของท่ีดนิหรือเจ้าของท่ีดนิและสิ่งปลกูสร้าง ซึ่งมีช่ือปรากฏในหลกัฐาน หนงัสือรับรองการท าประโยชน์ 
(น.ส.3/น.ส. 3 ข.) กรณีเป็นเจ้าของสิ่งปลกูสร้างด้วย ต้องมีหลกัฐานการเป็นเจ้าของสิ่งปลกูสร้าง 
 
4. การให้เชา่กรณีนีต้้องเป็นการเชา่ตามพระราชบญัญัติการเชา่อสงัหาริมทรัพย์เพ่ือพาณิชยกรรมและอตุสาหกรรม พ.ศ. 
2542 ซึง่มีก าหนดเชา่ระยะเวลาเกิน 30 ปีขึน้ไปแตไ่มเ่กิน 50 ปี และตอ่สญัญาได้อีกไมเ่กิน 50 ปี และต้องเป็นการเชา่
เกินกวา่ 30 ปีขึน้ไป จงึสามารถขอจดทะเบียนตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีในประเภทนีไ้ด้ 
 
5. ผู้ขอต้องย่ืนเอกสารหลกัฐานตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ี ณ ส านกังานท่ีดนิพืน้ท่ีท่ีรับผิดชอบซึง่ท่ีดนิ หรือท่ีดนิพร้อมสิ่งปลกู
สร้างตัง้อยู่ โดยต้องติดตอ่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ 
 
  5.1 ครัง้แรก ในวนัย่ืนค าขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ เบือ้งต้นก่อน และรับบตัรคิว เพ่ือรอย่ืนค าขอและ
สอบสวนตามล าดบัก่อนหลงัในขัน้ตอนตอ่ไป (ไมน่บัรวมอยูใ่นระยะเวลาให้บริการ) 
 
5.2 ครัง้ท่ีสอง ในวนัจดทะเบียน ผู้ขอต้องติดตอ่เจ้าหน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ เพ่ือรับบตัรคิวและรอเจ้าหน้าท่ีจดทะเบียน
ตามล าดบัก่อนหลงัในขัน้ตอนตอ่ไป (ไมน่บัรวมอยูใ่นระยะเวลาให้บริการ) 
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6. พนกังานเจ้าหน้าท่ีต้องสอบสวนสิทธิและความสามารถ รวมตลอดถึงความสมบรูณ์ของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพง่และพาณิชย์ ตามหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบญัญตัใิห้ใช้ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแก้ไขเพิ่มเตมิ รวมทัง้กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 
7. ระยะเวลาด าเนินการ 
  7.1 วนัรับค าขอ (1 วนั) ใช้ระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมร่วมระยะเวลารอการย่ืนค าขอและสอบสวน ทัง้นี ้การนบั
ระยะเวลาด าเนินการจะเร่ิมนบัตัง้แตพ่นกังานเจ้าหน้าท่ีเร่ิมสอบสวนตามล าดบัก่อนหลงั)ระยะเวลาแล้วเสร็จขึน้อยู่กบั
จ านวนคูก่รณีและหนงัสือรับรองการท าประโยชน์ เชน่ กรณีมีคูก่รณีฝ่ายละหลายราย หรือหนงัสือรับรองการท าประโยชน์ 
หลายฉบบั หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกนั เป็นต้น และในบางกรณีอาจต้องใช้เวลาเพิ่มตาม
ข้อเท็จจริง เชน่ หลกัฐานไมช่ดัเจน ต้องสอบสวนเพิ่มเตมิเพ่ือให้ข้อเท็จจริงยตุ ิเป็นต้น 
 
  7.2 การนบัระยะเวลาปิดประกาศครบ 30 วนั นบัแตว่นัปิดประกาศฉบบัสดุท้าย น าสง่ประกาศและปิดประกาศรวม 10 
วนั นบัแตว่นัท่ีเจ้าพนกังานท่ีดนิลงนาม และท าหนงัสือแจ้งผู้ขอภายใน 5 วนั นบัแตว่นัประกาศครบก าหนด ทัง้นี ้
ระยะเวลาอาจเพิ่มขึน้ได้ตามข้อเท็จจริงเป็นกรณีไป เชน่ กรณีได้รับหลกัฐานการปิดประกาศจากไปรษณีย์หรือผู้ขอลา่ช้า 
หรือหลกัฐานการปิดประกาศสญูหายต้องปิดประกาศใหม ่เป็นต้น 
 
  7.3 วนัจดทะเบียน (1 วนั) ใช้ระยะเวลาประมาณ 120นาที (ไมร่วมระยะเวลารอเจ้าหน้าท่ีจดทะเบียน ทัง้นี ้การนบั
ระยะเวลาด าเนินการจะเร่ิมนบัตัง้แตพ่นกังานเจ้าหน้าท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือด าเนินการจดทะเบียนตามล าดบัก่อนหลงั)
ระยะเวลาแล้วเสร็จขึน้อยู่กบัจ านวนคูก่รณี หรือหนงัสือรับรองการท าประโยชน์ เชน่ กรณีมีคูก่รณีฝ่ายละหลายราย หรือ
หนงัสือรับรองการท าประโยชน์ หลายฉบบั หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกนั เป็นต้น 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

วนัย่ืนค าขอ 
- ย่ืนค าขอ   
- ตรวจเอกสารหลกัฐาน/สา
รบบท่ีดนิ  และหนงัสือ

1 วนั - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

รับรองการท าประโยชน์  
หรือหลกัฐานการเป็น
เจ้าของสิ่งปลกูสร้าง 
- รับค าขอ  และสอบสวน
คูก่รณี  ตรวจอายดั 
- ท าค าขอ  และคูก่รณีลง
นามในค าขอ 
- เจ้าหน้าท่ีสัง่รับค าขอ 
- ช าระคา่ธรรมเนียมค าขอ
และคา่ประกาศ 
- จดัท าประกาศ  หนงัสือ
น าสง่ประกาศ  
 เสนอเจ้าพนกังานท่ีดินลง
นามประกาศ   
 

2) 

การพิจารณา 
 

การประกาศ มีก าหนด 30 
วนั 
- สง่ประกาศให้พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีปิดตามสถานท่ี   
ท่ีกฎหมายก าหนด  
(ระยะเวลาน าสง่ประกาศ
และปิดประกาศรวม  10  
วนันบัแตว่นัท่ีเจ้าพนกังาน
ท่ีดนิลงนาม) 
- ประกาศครบก าหนด  30  
วนั  ไมมี่ผู้ โต้แย้งคดัค้าน 
(การนบัระยะเวลาประกาศ 
30 วนั ให้เร่ิมนบัวนัปิด

45 วนั - - 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ประกาศฉบบัสดุท้าย) 
- ท าหนงัสือแจ้งผู้ขอมา
ด าเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วนั  นบัแตว่นั
ประกาศครบก าหนด) 
 

3) 

การพิจารณา 
 

วนัจดทะเบียน 
- ย่ืนหนงัสือรับรองการท า
ประโยชน์   
- ตรวจสอบเร่ือง  และตรวจ
อายดั 
- เจ้าพนกังานท่ีดนิสัง่จด
ทะเบียน 
- ท าสญัญาหรือบนัทกึ
ข้อตกลง  และแก้ทะเบียน 
- คูก่รณีลงนามในสญัญา
หรือบนัทกึข้อตกลง 
- ค านวณคา่ใช้จา่ย/ผู้ขอ
ช าระเงิน 
- แก้ทะเบียน 
- เจ้าพนกังานท่ีดนิ
ตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจด
ทะเบียน/ประทบัตราประจ า
ต าแหนง่ในสญัญาหรือ
บนัทกึข้อตกลงและหนงัสือ
รับรองการท าประโยชน์  
พร้อมทัง้แจกให้ผู้ขอ
ตรวจสอบความถกูต้อง 
 

1 วนั - - 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   47 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
หนงัสือรับรอง
การท าประโยชน์   
(ต้นฉบบั) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน  
(ต้นฉบบั) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ให้เชา่หรือ
ผู้ เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 

3) 

ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว  หรือหนงัสือ
เดนิทาง  หรือ
หนงัสือรับรอง
ของเจ้าหน้าท่ี
พนกังานกงสลุ
หรือสถานทตูท่ีผู้
นัน้สงักดัอยู ่ 
หรือหนงัสือแสดง
สญัชาต ิ
(Emergency 
Certificate) ซึง่
กระทรวงการ
ตา่งประเทศออก
ให้เป็นการ

- 1 0 ฉบบั ((กรณีผู้ เชา่เป็น
บคุคลตา่งด้าว) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ชัว่คราว  
(ต้นฉบบั) 

4) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ต้นฉบบั) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ให้เชา่หรือ
ผู้ เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา หรือ
บคุคลตา่งด้าว) 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลซึง่
สาระส าคญัตา่ง 
ๆ  ในหนงัสือ
รับรองท่ีน ามา
แสดงยงัเป็น
ปัจจบุนั 
(ต้นฉบบั)  
ส าเนาบญัชี
รายช่ือผู้ ถือหุ้น  
และส าเนา
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลดงักล่าวซึง่
ผู้ มีอ านาจท าการ
แทนนิติบคุคล  
(ไมใ่ชผู่้ รับมอบ
อ านาจ)  รับรอง
ความถกูต้อง  
พร้อมประทบัตรา
ของนิติบคุคล  
กรณีหนงัสือ
รับรองนิตบิคุคล
ระบวุา่ต้องมีการ

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบบั (กรณีผู้ให้เชา่หรือ
ผู้ เชา่เป็นนิติ
บคุคลไทย หรือ
ตา่งด้าว) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประทบัตรา 

6) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน  
ส าเนาทะเบียน
บ้าน  (ต้นฉบบั)  
ของกรรมการผู้ มี
อ านาจท าการ
แทนนิติบคุคล
ไทย (ถ้า
กรรมการตา่ง
ด้าวเอกสารตาม
ชอ่งหมายเหต)ุ  
และตราประทบั 
(กรณีหนงัสือ
รับรองนิตบิคุคล
ระบวุา่ต้องมีการ
ประทบัตรา)   
และตวัอยา่ง
ลายมือช่ือของ
กรรมการผู้ มี
อ านาจท าการ
แทนนิติบคุคลมา
แสดงด้วย   
(ต้นฉบบัพร้อม
ส าเนารับรอง
ความถกูต้อง) 

- 1 1 ฉบบั (ใบส าคญั
ประจ าตวัคนตา่ง
ด้าว  หรือหนงัสือ
เดนิทาง  หรือ
หนงัสือรับรองของ
เจ้าหน้าท่ี
พนกังานกงสลุ
หรือสถานทตูท่ีผู้
นัน้สงักดัอยู ่ หรือ
หนงัสือแสดง
สญัชาต ิ
(Emergency 
Certificate) ซึง่
กระทรวงการ
ตา่งประเทศออก
ให้เป็นการ
ชัว่คราว  
(ต้นฉบบั) 
(กรณีผู้ให้เชา่หรือ
ผู้ เชา่เป็นนิติ
บคุคลไทย  หรือ
ตา่งด้าว)) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลกัฐานการเป็น
เจ้าของสิ่งปลกู
สร้าง  กรณีไมไ่ด้
รับโอนสิ่งปลกู
สร้างมาพร้อมกบั
ท่ีดนิต้องมี
หลกัฐานการเป็น
เจ้าของสิ่งปลกู
สร้าง  เชน่
หลกัฐานท่ี
เจ้าของท่ีดินขอ
อนญุาตปลกู
สร้าง  หรือถ้าไม่
มีให้ใช้หลกัฐาน
การออก
หมายเลขประจ า
บ้าน  หรือ
หลกัฐานของทาง
ราชการ ท่ีเป็น
หลกัฐานเช่ือได้
วา่เป็นเจ้าของสิ่ง
ปลกูสร้างจริง  
เป็นต้น   
(ต้นฉบบั) 

- 1 1 ฉบบั (กรณีให้เชา่ท่ีดนิ
พร้อมสิ่งปลกู
สร้าง) 

2) 

รูปแผนท่ีแสดง
แนวเขตท่ีดนิ
ประกอบสญัญา
เชา่  กรณีจด
ทะเบียนเชา่

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เฉพาะสว่น  แบง่
เชา่  แบง่เชา่
เฉพาะสว่น  
(ต้นฉบบั) 

3) 

หลกัฐานของทาง
ราชการแสดงวา่
ได้มีการเปล่ียน
ช่ือตวัช่ือสกลุ 
(ถ้ามีการเปล่ียน
ช่ือตวัช่ือสกลุไม่
ตรงกบัช่ือตวัช่ือ
สกลุในหนงัสือ
แสดงสิทธิใน
ท่ีดนิ)  (ต้นฉบบั) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ให้เชา่หรือ
ผู้ เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 

4) 

ทะเบียนสมรส  
หรือทะเบียนหย่า
พร้อมบนัทกึหลงั
ทะเบียนหย่า  
(ถ้ามีการจด
ทะเบียนสมรส
หรือจดทะเบียน
หยา่)  (ต้นฉบบั) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ให้เชา่หรือ
ผู้ เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 

5) 

หนงัสือยินยอม
ให้ท านิตกิรรม
ของคูส่มรส 
(ต้นฉบบัซึง่ผู้ขอ
จดัท า) พร้อม
บตัรประจ าตวั
ประชาชน  

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่หรือ
ผู้ให้เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน  ของคูส่มรส  
และทะเบียน
สมรส  (ส าเนา
รับรองความ
ถกูต้อง)  กรณีท่ี
ต้องให้ความ
ยินยอม เชน่ เป็น
สินสมรสท่ีใสช่ื่อ
ไว้เพียงผู้ เดียว 
เป็นต้น (ถ้ามีคู่
สมรสโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย
และเป็น
สินสมรส) ยกเว้น
กรณีคูส่มรส
แสดงตวัยินยอม
ให้ท านิตกิรรม
ด้วยตนเอง 

6) 

ใบมรณบตัรคู่
สมรส (ถ้าคู่
สมรสถึงแก่
กรรม)  (ต้นฉบบั) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ให้เชา่หรือ
ผู้ เชา่เป็นบคุคล
ธรรมดา) 

7) 

ข้อบงัคบัของนิติ
บคุคล  หนงัสือ
บริคณห์สนธิ  
และวตัถปุระสงค์  
ต้นฉบบัและ
ส าเนารับรอง

กรมพฒันาธุรกิจ
การค้า 

1 1 ฉบบั (กรณีผู้ เชา่เป็นนิติ
บคุคลไทย หรือ
ตา่งด้าว) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ความถกูต้อง  
พร้อมประทบัตรา
ของนิติบคุคล  
กรณีหนงัสือ
รับรองนิตบิคุคล
ระบวุา่ต้องมีการ
ประทบัตรา 

8) 

รายงานการ
ประชมุของนิติ
บคุคลท่ีมีมตใิห้
ท านิติกรรม 
พร้อม
รายละเอียดท่ี
เก่ียวข้อง  กรณี
นิตบิคุคลมี
กรรมการเพียง
คนเดียวไมต้่อง
ใช้รายงานการ
ประชมุ  เว้นแต่
ข้อบงัคบัของนิติ
บคุคลต้อง
ประชมุผู้ ถือหุ้น
ทัง้หมด   ให้
แสดงรายงาน
การประชมุผู้ ถือ
หุ้น  (ต้นฉบบั
และส าเนารับรอง
ความถกูต้อง)  
พร้อมประทบัตรา

- 1 1 ฉบบั (กรณีผู้ให้เชา่หรือ
ผู้ เชา่เป็นนิติ
บคุคลไทย  หรือ
ตา่งด้าว) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของนิติบคุคล  
กรณีหนงัสือ
รับรองนิตบิคุคล
ระบวุา่ต้องมีการ
ประทบัตรา/ 

9) 

กรณีผู้ เชา่ทัง้ท่ี
เป็นบคุคลหรือ
นิตบิคุคล
สญัชาตไิทย  
หรือเป็นบคุคล
หรือนิตบิคุคล
ตา่งด้าว  ต้อง
แสดงหลกัฐาน
เพิ่มเตมิ  ดงันี ้  
(ใช้หลกัฐานตาม
ชอ่งหมายเหต)ุ 

- 1 0 ฉบบั (1) แผนงาน
โครงการเก่ียวกบั
การลงทนุใน
กิจการพาณิชยก
รรมหรือ
อตุสาหกรรมท่ีจะ
ท าการเชา่  โดย
อยา่งน้อยต้อง
แสดงรายละเอียด
เก่ียวกบัแผนการ
ใช้ท่ีดนิแหลง่ท่ีมา
และจ านวนของ
เงินทนุระยะเวลา
ด าเนินการตาม
ขัน้ตอนของการ
ประกอบกิจการ
และรายละเอียด
ของการจ้าง
แรงงาน 
(2) รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมตาม
กฎหมายวา่ด้วย
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

การสง่เสริมและ
รักษาคณุภาพ
สิ่งแวดล้อม
แหง่ชาติ 
(3) หนงัสือรับรอง
จากโยธาธิการ
และผงัเมือง
จงัหวดัหรือการ
นิคมอตุสาหกรรม
แหง่ประเทศไทย
วา่ท่ีดินท่ีจะขอเชา่
อยูภ่ายในบริเวณ
ท่ีก าหนดเป็น
ประเภทพาณิชยก
รรมหรือ
อตุสาหกรรมตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การผงัเมืองหรือ
อยูใ่นบริเวณนิคม
อตุสาหกรรมตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การนิคม
อตุสาหกรรมแหง่
ประเทศไทย
แล้วแตก่รณี   
(4) หลกัฐานการ
ย่ืนค าขอหรือการ
ได้รับอนญุาตหรือ
ได้รับความ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เห็นชอบจาก
หนว่ยงานของรัฐ
หรือองค์การของ
รัฐท่ีเก่ียวข้อง  
(5) กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นผู้ ท่ี
เคยได้มาซึง่สิทธิ
การเชา่ตาม
พระราชบญัญตันีิ ้
แล้วให้แสดง
หลกัฐานการได้มา
ซึง่สิทธิดงักลา่ว
ด้วย 
) 

10) 

**กรณีผู้ เชา่ท่ี
เป็นบคุคลหรือ
นิตบิคุคลตา่ง
ด้าว  ต้องใช้
หลกัฐานการน า
เงินตรา
ตา่งประเทศเข้า
มาใน
ราชอาณาจกัร  
เพ่ือขอจด
ทะเบียนการเชา่
อสงัหาริมทรัพย์
เพ่ือพาณิชยก
รรมหรือ
อตุสาหกรรม  

- 1 0 ฉบบั (1) หลกัฐานแบบ
ส าแดงเงินตรา
ตา่งประเทศซึง่
ออกให้โดย
เจ้าหน้าท่ีศลุกากร 
(Foreign 
Currency  
Declaration 
Form The 
Customs 
Department) 
(2) การน าเงินตรา
ตา่งประเทศเข้ามา
ในราชอาณาจกัร 
ก่อนวนัท่ี 1 



16/27 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ต้องแสดง
หลกัฐานอยา่ง
หนึง่อยา่งใด
เพิ่มเตมิ  ดงันี ้ 
(ใช้หลกัฐานตาม
ชอ่งหมายเหต)ุ 

เมษายน 2534 ให้
ใช้หลกัฐานการ
เสนอขายเงินตรา
ตา่งประเทศตาม
แบบ ล.ป.71 ก. 
หรือ ล.ป.71 ข. ซึง่
ลงลายมือช่ือและ
ประทบัตรา
ธนาคารในชอ่ง
ของตวัแทนรับ
อนญุาตของแบบ
ดงักลา่ว 
(3) การน าเงินตรา
ตา่งประเทศเข้ามา
ในราชอาณาจกัร
ตัง้แตว่นัท่ี 1 
เมษายน 2534 ถึง
วนัท่ี 31 ตลุาคม 
2543 ให้ใช้
หลกัฐานส าเนา
แบบธ.ต.3 หรือ
หนงัสือท่ีธนาคาร
รับอนญุาตได้รับ
รองการรับซือ้
เงินตรา 
ตา่งประเทศหรือ
น าเงินตรา
ตา่งประเทศเข้า
ฝากในบญัชีเงิน
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ฝากเงินตรา
ตา่งประเทศ 
(4) การน าเงินตรา
ตา่งประเทศเข้ามา
ในราชอาณาจกัร
ตัง้แตว่นัท่ี 1 
พฤศจิกายน 2543 
ถึงวนัท่ี 31 
มีนาคม 2547 ให้
ใช้หลกัฐานแบบ
ธ.ต.3 (ก) หรือ
หลกัฐานแบบ
ธ.ต.3 (ข) หรือ
หลกัฐานใบรับซือ้
เงินตรา
ตา่งประเทศซึง่
ออกให้โดยบริษัท
รับอนญุาตหรือ
บคุคลรับอนญุาต
เป็นผู้ รับซือ้
เงินตรา
ตา่งประเทศโดยมี
หลกัฐานของ
บริษัทรับอนญุาต
หรือบคุคลรับ
อนญุาตท่ีออกให้
โดยธนาคารแหง่
ประเทศไทยแนบ
ประกอบด้วยหรือ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ให้ใช้หนงัสือท่ี
ธนาคารรับ
อนญุาตได้รับรอง
การรับซือ้เงินตรา
ตา่งประเทศหรือ
น าเงินตรา
ตา่งประเทศเข้า
ฝากในบญัชีเงิน
ฝากเงินตรา
ตา่งประเทศ 
(5) การน าเงินตรา
ตา่งประเทศเข้ามา
ในราชอาณาจกัร
ตัง้แตว่นัท่ี 1 
เมษายน 2547 
เป็นต้นไปให้ใช้
หลกัฐานแบบการ
ท าธุรกรรมเงินตรา
ตา่งประเทศหรือ
ใบรับซือ้เงินตรา
ตา่งประเทศซึง่
ออกให้โดยบริษัท
รับอนญุาตหรือ
บคุคลรับอนญุาต
เป็นผู้ รับซือ้
เงินตรา
ตา่งประเทศโดยมี
หลกัฐานของ
บริษัทรับอนญุาต
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือบคุคลรับ
อนญุาตท่ีออกให้
โดยธนาคารแหง่
ประเทศไทยแนบ
ประกอบด้วยหรือ
ให้ใช้หนงัสือท่ี
ธนาคารรับ
อนญุาตได้รับรอง
การรับซือ้เงินตรา
ตา่งประเทศหรือ
น าเงินตรา
ตา่งประเทศเข้า
ฝากในบญัชีเงิน
ฝากเงินตรา
ตา่งประเทศ) 

11) 

**หลกัฐานการ
ถอนเงินจาก
บญัชีเงินบาท
ของบคุคลท่ีมีถ่ิน
ท่ีอยูน่อกประเทศ
เพ่ือขอจด
ทะเบียนการเชา่
อสงัหาริมทรัพย์
เพ่ือพาณิชยก
รรมหรือ
อตุสาหกรรมทัง้
กรณีท่ีเป็นบญัชี
ของคนตา่งด้าว
หรือไมใ่ชบ่ญัชี

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของคนตา่งด้าว
ให้แสดงหลกัฐาน
หนงัสือรับรอง
ของธนาคาร
พาณิชย์ซึง่
รับรองการถอน
เงินจากบญัชีเงิน
ฝากท่ีเป็นเงิน
บาทของผู้ ท่ีมีถ่ิน
ท่ีอยูน่อกประเทศ 
(ต้นฉบบั) 

12) 

**หลกัฐานการ
ถอนเงินจาก
บญัชีเงินฝาก
เงินตรา
ตา่งประเทศ  
เพ่ือขอจด
ทะเบียนการเชา่
อสงัหาริมทรัพย์
เพ่ือพาณิชยก
รรม หรือ
อตุสาหกรรมให้
แสดงหลกัฐาน
อยา่งหนึง่อยา่ง
ใด  ดงันี ้ (ใช้
หลกัฐานตาม
ชอ่งหมายเหต)ุ 

- 1 0 ฉบบั ((1) การถอนเงิน
จากบญัชีเงินฝาก
เงินตรา
ตา่งประเทศตัง้แต่
วนัท่ี 28 เมษายน 
2542 ถึงวนัท่ี 31 
ตลุาคม 2543 ให้
ใช้หลกัฐานแบบ
ธ.ต.3  ท่ีธนาคาร
พาณิชย์จดัให้
ผู้ขายเงินตรา
ตา่งประเทศย่ืน
ประกอบการขอ
ขายเงินตรา
ตา่งประเทศหรือ
หลกัฐานท่ี
ธนาคารพาณิชย์
ออกให้แก่ลกูค้า
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือหนงัสือรับรอง
ของธนาคารใน
การรับซือ้เงินตรา
ตา่งประเทศ 
(2) การถอนเงิน
จากบญัชีเงินฝาก
เงินตรา
ตา่งประเทศตัง้แต่
วนัท่ี 1 
พฤศจิกายน 2543 
ถึงวนัท่ี 31 
มีนาคม 2547 ให้
ใช้หลกัฐานแบบ
ธ.ต.3 (ก) หรือ
หลกัฐานแบบ 
ธ.ต.3 (ข) หรือให้
ใช้หลกัฐานท่ี
ธนาคารพาณิชย์
ออกให้แก่ลกูค้า
หรือหนงัสือรับรอง
ของธนาคารใน
การรับซือ้เงินตรา
ตา่งประเทศ 
(3) การถอนเงิน
จากบญัชีเงินฝาก
เงินตรา
ตา่งประเทศตัง้แต่
วนัท่ี 1 เมษายน 
2547 เป็นต้นไป
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ให้ใช้หลกัฐาน
แบบการท า
ธุรกรรมเงินตรา
ตา่งประเทศท่ี
ธนาคารพาณิชย์
จดัให้ผู้ขาย
เงินตรา
ตา่งประเทศย่ืน
ประกอบการขอ
ขายเงินตรา
ตา่งประเทศหรือ
หลกัฐานท่ี
ธนาคารพาณิชย์
ออกให้แก่ลกูค้า
หรือหนงัสือรับรอง
ของธนาคารใน
การรับซือ้เงินตรา
ตา่งประเทศ 
) 

13) 

จ านวนเงินท่ีมา
ลงทนุ  กรณีการ
จดทะเบียนเชา่  
เชา่ชว่ง  หรือการ
รับโอนสิทธิการ
เชา่  ท่ีมีเนือ้ท่ีไม่
เกินกวา่หนึง่ร้อย
ไร่   เป็นกรณีเพ่ือ
ประกอบพาณิช
ยกรรมมี

- 1 0 ฉบบั - 



23/27 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลกัฐานการน า
เงินมาลงทนุไม่
ต ่ากว่าย่ีสิบล้าน
บาท  เพ่ือ
ประกอบ
อตุสาหกรรมท่ี
สามารถขอรับ
การสง่เสริมการ
ลงทนุตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การสง่เสริมการ
ลงทนุมีหลกัฐาน
การน าเงินมา
ลงทนุไมต่ ่ากวา่
กฎหมายวา่ด้วย
การสง่เสริมการ
ลงทนุก าหนด  
(ต้นฉบบั) 

14) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ  (ผู้ขอ
จดัท า)  และบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนผู้มอบ
อ านาจ  หรือ
ส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน (ถ่าย

- 1 0 ฉบบั - 



24/27 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เอกสาร) ท่ีผู้มอบ
อ านาจรับรอง
ความถกูต้อง 
พร้อมบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้าน  (ต้นฉบบั)  
ของผู้ รับมอบ
อ านาจ (กรณีไม่
ไปด าเนินการ
ด้วยตนเอง) 

15) 

กรณีกฎหมาย
ก าหนดให้ต้องมี
หลกัฐานค า
ยินยอม  หรือ
ต้องได้รับ
อนญุาตจาก
หนว่ยงานใดหรือ
บคุคลใดก่อน
ต้องน าหลกัฐาน
นัน้มาแสดงด้วย 
เชน่  กรณีผู้ เยาว์
ให้เชา่ท่ีดนิซึง่
ต้องขออนญุาต
ศาลก่อนตาม
กฎหมาย  เป็น
ต้น (ต้นฉบบั) 

- 1 0 ฉบบั - 

16) กรณีท่ีสิ่งปลกู - 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สร้างท่ีให้เชา่
ไมใ่ชข่องเจ้าของ
ท่ีดนิต้องมี
หนงัสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดนิ
ให้ท านิตกิรรม
และยืนยนัว่าสิ่ง
ปลกูสร้างนัน้เป็น
ของผู้ให้เชา่ไมใ่ช่
ของเจ้าของท่ีดนิ 
(ต้นฉบบั)/ 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำค ำขอ    แปลงละ   5   บำท 

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย์)   1%  ของรำคำเช่ำตลอดอำยุกำรเช่ำ     (ค่ำเช่ำรวมถงึเงนิกินเปล่ำ  
(ถ้ำมี)) 
 ค่ำธรรมเนียม 1 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

3) ค่ำธรรมเนียม  (กรณีไม่มีทุนทรัพย์)   แปลงละ   50   บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

4) ค่ำอำกรแสตมป์   0.1%  ของรำคำเช่ำตลอดอำยุกำรเช่ำ  (ค่ำเช่ำรวมถงึเงนิกินเปล่ำ  (ถ้ำมี))  แต่หำก
เป็นกำรเช่ำท ำนำไร่ไม่ต้องเสียอำกรแสตมป์ 
 ค่ำธรรมเนียม 0.1 บาท 
หมำยเหตุ -   
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5) ค่ำอำกรคู่ฉบับ  กรณีมีกำรจัดท ำตรำสำรซึ่งมีข้อควำมอย่ำงเดียวกันกับต้นฉบับและผู้กระท ำตรำสำรได้

ลงลำยมือช่ือไว้อย่ำงเดียวกันกับต้นฉบับเสียค่ำอำกรคู่ฉบับ 
 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

6) ค่ำประกำศ  แปลงละ   10   บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

7) ค่ำมอบอ ำนำจ เร่ืองละ  20   บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

8) ค่ำพยำนให้แก่พยำน คนละ   10  บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เจ้าพนกังานท่ีดนิจงัหวดับรีุรัมย์ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้ รับเร่ืองร้องเรียน  ส านกังานท่ีดินจงัหวดับรีุรัมย์ 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรม ส านกังานท่ีดนิจงัหวดับรีุรัมย์  โทร. 0 4461 4052 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรม กรมท่ีดนิ โทร. 0 2141 5678-9 

หมายเหตุ - 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายเร่ืองราวร้องทกุข์ส านกังานเลขานกุารกรม โทร. 0 2141 5500-4  ศนุย์ราชการ

เฉลิมพระเกียรต ิ80 พรรษาฯ  ชัน้ 6  อาคารรัฐประศาสนภกัดี  ถนนแจ้งวฒันะ  แขวงทุง่สองห้อง  เขตหลกัส่ี  
กทม.  10210 
หมายเหตุ - 
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18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) มีครบทกุประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนกังานเจ้าหน้าท่ี ณ ส านกังานท่ีดนิทกุแหง่  หรือสามารถ

ตรวจสอบด้วยตนเองจากเว็บไซต์  www.dol.go.th/registry 
- 
 

 
19. หมำยเหตุ 
1. เอกสารท่ีน ามาแสดงตอ่พนกังานเจ้าหน้าท่ีถ้าเป็นภาษาตา่งประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทยท่ีรับรองความถกูต้องโดย 
1.1 คนไทยท่ีจบการศกึษาในระดบัไมต่ ่ากว่าปริญญาตรีในหลกัสตูรท่ีใช้ภาษาท่ีปรากฏในเอกสารนัน้เป็นภาษาในการ
เรียนการสอนหรือ 
1.2อาจารย์ในสถาบนัการศกึษาระดบัอดุมศกึษาและเป็นผู้สอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารนัน้ในสถาบนัการศกึษาหรือ 
  1.3สถานทตูหรือสถานกงสลุตา่งประเทศท่ีตัง้อยูใ่นประเทศไทยโดยประเทศนัน้ใช้ภาษาท่ีปรากฏในเอกสารนัน้เป็น
ภาษาราชการหรือ 
  1.4สถานทตูหรือสถานกงสลุไทยในตา่งประเทศ 
(ทัง้นี ้ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิวิธีปฏิบตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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