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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับจํานองอสังหาริมทรัพย  กรณีตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอ เน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการจํานองท่ีดินมีหลักฐาน
เปนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/น.ส. 3 ข) หรือจํานองเฉพาะส่ิงปลูกสรางซ่ึงกฎหมายกําหนดใหตอง
ประกาศ 30 วัน (กรณีท่ีตองมีการประกาศหรือไมไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับจํานอง กรณีตองมีการประกาศตามกฎหมาย ไดแก การจํานองท่ีดิน น.ส. 3/น.ส. 3 
ข หรือส่ิงปลูกสรางอยางเดียว 
3. ผูจํานองตองเปนเจาของท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3, 
น.ส.3 ข.) หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสราง
ต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
     4.1 คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคํา
ขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
     4.2 คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ี จด
ทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
5. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
6. ระยะเวลาดําเนินการ 
     6.1 วันรับคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือส่ิงปลูกสราง เชน กรณีมี
คูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียน
หลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจน
ตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ จํานองท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับ
ขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน เปนตน 
    6.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย นําสงประกาศและปด
ประกาศรวม 10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน นับแตวันประกาศ
ครบกําหนด ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจาก
ไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน 
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    6.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือ
ส่ิงปลูกสราง เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลาย
ฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน 
  

ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณี  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และคูกรณีลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 
- จัดทําประกาศ  หนังสือนําสงประกาศ  
- เสนอเจาพนักงานท่ีดิน  ลงนามประกาศ 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
การประกาศมีกําหนด  30  วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี   ท่ี
กฎหมายกําหนด 
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 

45 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
- ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง/คูกรณีลงนาม/แกทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
สมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหา 
ริมทรัพย  พรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบความถูกตอง  

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/ น.ส. 3 ข.)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชนหลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบาน  หรือหลักฐานของทาง
ราชการที่เปนหลักฐานเชื่อไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปน
ตน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีจํานองท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง  หรือจํานองเฉพาะส่ิง
ปลูกสราง) 

- 

3) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
4) 

 
ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  ซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่  
หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่  พนักงาน
กงสุล  หรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  
(Emergency  Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปน
การช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับจํานองเปนบุคคลตางดาว) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมบันทึกการหยาของเจาของ
อสังหาริมทรัพย  (ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9) 

 
ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

10) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

11) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติ
บุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) 
และตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการหรือผูมีอํานาจทําการแทนนิติ
บุคคลมาแสดงดวย   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

12) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

- 

13) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
14) 

 
หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชน 
ผูมอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

- 

15) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวจํานองที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

16) 
 

กรณีที่ส่ิงปลูกสรางที่จํานองไมใชของเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวาส่ิงปลูกสราง
นั้นเปนของผูจํานองไมใชของเจาของที่ดิน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาคําขอ    แปลงละ    5  บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย) 1%  ของวงเงินจํานองอยางสูงไม

เกิน  200,000   บาท 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีทุนทรัพย)    แปลงละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป  

กรณีบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเปนผูรับจํานองและใชสัญญา
จํานองเปนหลักฐานการกูยืมดวย  เสีย 0.05 % ของวงเงินที่จํานอง  
แตไมเกิน  10,000 บาท 

 คาธรรมเนียม 0.05 บาท 
  
 

5) คาอากรคูฉบับ  
กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกันกับตนฉบับ และ
ผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกับตนฉบับ   เสียคา
อากรคูฉบับ  5  บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

6) คาประกาศ  แปลงละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บา 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
7) คามอบอํานาจ  เร่ืองละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาพยาน  คนละ   10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

  
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรม จังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท  17000  โทร. 

056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
     1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับจํานองอสังหาริมทรัพย  กรณีไมตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว โดยไมตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการจํานองท่ีดินมี
หลักฐานเปนโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือกรณีจํานองท่ีดินตามหลักฐานดังกลาวขางตนพรอม
ส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด (กรณีท่ีไมตองมีการประกาศหรือไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใชประมวล
กฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับจํานอง กรณีไมมีการประกาศตามกฎหมาย เชน จํานอง ข้ึนเงินจํานอง การโอนสิทธิ
การรับจํานอง แกไขหน้ีอันจํานองเปนประกัน ผอนตนเงินจากจํานอง ลดเงินจากจํานอง ปลอดจํานอง ไถถอน
จํานอง เปนตน 
3. ผูจํานองตองเปนเจาของท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรอง
การทําประโยชน หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
4. การจํานองท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง จะตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวย 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอม
ส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆ
เบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูใน
ระยะเวลาใหบริการ) 
6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
7. ระยะเวลาดําเนินการ อาจใชเวลานอยกวา 100 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เชน มีคูกรณีฝายละหลายราย 
หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบาง
กรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ 
จํานองท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 100 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด   
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณี ตรวจอายัด   
- ทําสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- ประเมินราคาทุนทรัพย คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

60 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคูกรณีสอบสวน  กอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน/ประทับตราประจํา
ตําแหนงใน/ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญา  บันทึก
ขอตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุด  
-  แจกหนังสือแสดงสิทธ์ิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ 
หองชุด  และสัญญา 
-  ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชนหลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบาน  หรือหลักฐานของทาง
ราชการที่เปนหลักฐานเชื่อไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง   
เปนตน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  ซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่  
หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่  พนักงาน
กงสุล  หรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  
(Emergency  Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปน
การช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลตางดาว) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมบันทึกหลังการหยาของเจาของ
อสังหาริมทรัพย  (ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9) 

 
ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

10) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

- 

11) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติ
บุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) 
และตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการหรือผูมีอํานาจทําการแทนนิติ
บุคคลมาแสดงดวย   (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

12) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหจํานองหรือรับจํานอง
ที่ดิน  ที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง  หรือหองชุด  พรอมรายละเอียดที่
เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไมตองใช
รายงานการประชุม เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตองประชุมผูถือ
หุนทั้งหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) ตนฉบับและ
สําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา (ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล  ซ่ึงผูขอเปน
ผูจัดทํา) 

- 

13) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

14) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง  ) 

- 

15) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวจํานองที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

16) 
 

กรณีไถถอนจํานองถาผูไถถอนจํานองมาย่ืนคําขอฝายเดียวตองนํา
สัญญาจํานองฉบับผูรับจํานองซึ่งมีการสลักหลังวาไดมีการไถถอน
จํานองแลวหรือหลักฐานเปนหนังสือของผูรับจํานองวาไดมีการไถ
ถอนจํานองแลว   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอกรณีที่ดิน  แปลงละ  5  บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาคําขอกรณีหองชุด  หองชุดละ  20  บาท        คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย) กรณีที่ดิน  1%  ของวงเงิน

จํานอง  อยางสูงไมเกิน  200,000   บาท 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

4) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย) กรณีหองชุด  1%  ของวงเงิน
จํานอง 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

5) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีทุนทรัพย)  กรณีที่ดิน  แปลงละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
6) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีทุนทรัพย)  กรณีหองชุด  หองชุดละ   

100  บาท 
 คาธรรมเนียม 100 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
7) คาอากรแสตมป 

กรณีบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเปนผูรับจํานองและใชสัญญา
จํานองเปนหลักฐานการกูยืมดวย  เสีย 0.05 % ของวงเงินที่จํานอง  
แตไมเกิน  10,000 บาท                  

 คาธรรมเนียม 0.05 บาท 
  
 

8) คาอากรคูฉบับ 
กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกันกับตนฉบับ และ
ผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกับตนฉบับ   เสียคา
อากรคูฉบับ  5  บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

9) คามอบอํานาจ  กรณีที่ดนิ  เร่ืองละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
10) คามอบอํานาจ  กรณีหองชุด  เร่ืองละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
11) คาพยาน  กรณีที่ดิน คนละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
12) คาพยาน  กรณีหองชุด  คนละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรม  จังหวัดชัยนาท      โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง  จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
     1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับเชาอสังหาริมทรัพยกรณีตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาทกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอเน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมายสําหรับการเชาท่ีดินมีหลักฐานเปน
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/น.ส. 3 ข.) หรือเฉพาะส่ิงปลูกสรางซ่ึงกฎหมายกําหนดใหตองประกาศ 30 
วัน (กรณีท่ีตองมีการประกาศหรือไมไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินพ.ศ. 2497) 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับเชากรณีตองมีการประกาศตามกฎหมายเชนเชาโอนสิทธิการเชาแบงเชาเชาชวงแกไข
เพ่ิมเติมสัญญาเชาเปนตน 
3. ผูขอเปนเจาของท่ีดินส่ิงปลูกสรางซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3, น.ส.3 ข.) 
หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางหรือผูทรงสิทธิในอสังหาริมทรัพยซ่ึงไดจดทะเบียนใหปรากฏสิทธิแลว 
4. การใหเชากรณีน้ีตองเปนการเชาตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยซ่ึงมีกําหนดเชาระยะเวลาไมเกิน 30 ป
และตอสัญญาไดอีกไมเกิน 30 ปหรือกําหนดวาตลอดอายุของผูใหเชาหรือผูเชาก็ไดและตองเปนการเชาเกินกวา  
3 ปข้ึนไปจึงสามารถขอจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ีได 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง
ต้ังอยูโดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
     5.1 คร้ังแรกในวันย่ืนคําขอเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอ
และสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
     5.2 คร้ังท่ีสองในวันจดทะเบียนผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ี 
จดทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินพ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติมรวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
7. ระยะเวลาดําเนินการ 
     7.1 วันย่ืนคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวนท้ังน้ี
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง)ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือส่ิงปลูกสรางเชนกรณีมี
คูกรณีฝายละหลายรายหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับหรือขอจดทะเบียนหลาย
ประเภทในคราวเดียวกันเปนตนและในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริงเชนหลักฐานไมชัดเจนตอง
สอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ี
ขอจดทะเบียนไมตรงกันเปนตน 
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     7.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วันนับแตวันปดประกาศฉบับสุดทายนําสงประกาศและปดประกาศ
รวม 10 วันนับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนามและทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วันนับแตวันประกาศครบกําหนด
ท้ังน้ีระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไปเชนกรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจากไปรษณียหรือ 
ผูขอลาชาหรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหมเปนตน 
     7.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียนท้ังน้ี
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือ
ส่ิงปลูกสรางเชนกรณีมีคูกรณีฝายละหลายรายหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับ
หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกันเปนตน 
 
ชองทางการใหบริการ 

สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง   
ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดินและหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณีตรวจอายัด 
- ทําคําขอและคูกรณีลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 
- จัดทําประกาศหนังสือนําสงประกาศ 
- เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนามประกาศ 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
การประกาศมีกําหนด  30  วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ีท่ีกฎหมาย

45 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
กําหนด 
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วันไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วันใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วันนับแตวันประกาศครบกําหนด) 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
- ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง/คูกรณีลงนาม/แกทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
สมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหา 
ริมทรัพยพรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/ น.ส. 3 ข.)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางกรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูกสราง
มาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางเชน
หลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสรางหรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานหรือหลักฐานของทาง
ราชการที่เปนหลักฐานเชื่อไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริงเปนตน   
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีใหเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเชา  (กรณีจดทะเบียน
เชาเฉพาะสวนแบงเชาแบงเชาเฉพาะสวน)  (ตนฉบับซึ่งผูขอ
จัดทํา) 
ฉบับจริง1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่หรือ
หนังสือเดินทางหรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่พนักงานกงสุลหรือ
สถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยูหรือหนังสือแสดงสัญชาติ  (Emergency  
Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปนการชั่วคราว  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาเปนบุคคลตางดาว) 

- 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล  
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัวช่ือสกุลไมตรงกับชื่อตัวช่ือสกุลในหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ทะเบียนสมรสทะเบียนหยาพรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผูใหเชา  
(ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบานของคูสมรสและ
ทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ความยินยอมเชนเปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียวเปนตน (ถามีคู
สมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคูสมรส
แสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตางๆในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตองพรอม
ประทับตราของนิติบุคคลกรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมี
การประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

12) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับ (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

13) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรมพรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุมเวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตองประชุม
ผูถือหุนทั้งหมดใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) ตนฉบับและ
สําเนารับรองความถูกตองพรอมประทับตราของนิติบุคคลกรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
14) 

 
หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ     
(ผูขอจัดทํา)  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

- 

15) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอมหรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวยเชนกรณีผูเยาวใหเชาที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมายเปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

16) 
 

กรณีที่ส่ิงปลูกสรางที่ใหเชาไมใชของเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวาส่ิงปลูกสราง
นั้นเปนของผูใหเชาไมใชของเจาของที่ดิน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาคําขอแปลงละ  5  บาท คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย) 1% ของราคาเชาตลอดอายุ 

การเชา   (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี)) 
คาธรรมเนียม 1 บาท 
 

3) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)   แปลงละ  50  บาท คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป   0.1%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา  (คาเชา

รวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานาไรไมตองเสีย
อากรแสตมป 

คาธรรมเนียม 0.1 บาท 
 
 

5) คาอากรคูฉบับกรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับและผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกันกับ
ตนฉบับเสียคาอากรคูฉบับ  5  บาท 

คาธรรมเนียม 5 บาท 
 

6) คาประกาศ แปลงละ  10  บาท คาธรรมเนียม 10 บาท 
7) คามอบอํานาจ เร่ืองละ  20  บาท คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาพยานใหแกพยาน คนละ  10  บาท คาธรรมเนียม 10 บาท 
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ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาทโทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาทเลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระอําเภอเมืองจังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภทสามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถตรวจสอบ

ดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสาร
น้ันเปนภาษาราชการหรือ 
     1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ีตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับเชาอสังหาริมทรัพยกรณีไมตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียวโดยไมตองมีการประกาศตามกฎหมายสําหรับการเชาท่ีดินมี
หลักฐานเปนโฉนดท่ีดินหนังสือรับรองการทําประโยชนหรือกรณีเชาท่ีดินตามหลักฐานดังกลาวขางตนพรอมส่ิงปลูก
สรางหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด (กรณีท่ีไมตองมีการประกาศหรือไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวล
กฎหมายท่ีดินพ.ศ. 2497) 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับเชากรณีไมมีการประกาศตามกฎหมายเชนเชาโอนสิทธิการเชาแบงเชาเชาชวงแกไข
เพ่ิมเติมสัญญาเชาเลิกเชาเปนตน 
3. ผูขอเปนเจาของท่ีดินหรือเจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสรางหรือหองชุดซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดินหนังสือ
รับรองการทําประโยชนหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดกรณีเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวยตองมีหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสรางหรือเปนผูทรงสิทธิในอสังหาริมทรัพยซ่ึงไดจดทะเบียนใหปรากฏสิทธิแลว 
4. การใหเชากรณีน้ีตองเปนการเชาตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยซ่ึงมีกําหนดเชาระยะเวลาไมเกิน 30 ป
และตอสัญญาไดอีกไมเกิน 30 ปหรือกําหนดวาตลอดอายุของผูใหเชาหรือผูเชาก็ไดและตองเปนการเชาเกินกวา  
3 ปข้ึนไปจึงสามารถขอจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ีได 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดินหรือท่ีดินพรอมส่ิง
ปลูกสรางหรือหองชุดต้ังอยูโดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตน
กอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลา
ใหบริการ) 
6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินพ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติมรวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
7. ระยะเวลาดําเนินการอาจใชเวลานอยกวา 150 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวนท้ังน้ีการนับ
ระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดเชนมีคูกรณีฝายละหลายราย
หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับหรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกันเปนตนและในบางกรณี
อาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริงเชนหลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติเชาท่ีดิน
พรอมส่ิงปลูกสรางแตขนาดส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกันเปนตน 
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ชองทางการใหบริการ 

สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :150 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดินและหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณีตรวจอายัด 
- ทําสัญญาหรือบันทึกขอตกลงและแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

110 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคูกรณีสอบสวนกอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน/ประทับตราประจํา
ตําแหนงใน/ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญาบันทึก
ขอตกลงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุด 
-  แจกหนังสือแสดงสิทธ์ิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด
และสัญญา 
-  ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนหรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
 

กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
2) 

 
หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางกรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูกสราง
มาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางเชน
หลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสรางหรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานหรือหลักฐานของทาง
ราชการที่เปนหลักฐานเชื่อไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริงเปนตน   
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีใหเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเชา  (กรณีจดทะเบียน
เชาเฉพาะสวนแบงเชาแบงเชาเฉพาะสวน)  (ตนฉบับซึ่งผูขอ
จัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่หรือ
หนังสือเดินทางหรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่พนักงานกงสุลหรือ
สถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยูหรือหนังสือแสดงสัญชาติ  (Emergency  
Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปนการชั่วคราว  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลตางดาว) 

- 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
8) 

 
ทะเบียนสมรสทะเบียนหยาพรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผูใหเชา  
(ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูใหเชาและผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบานของคูสมรสและ
ทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให 
ความยินยอมเชนเปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียวเปนตน (ถามีคู
สมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคูสมรส
แสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตางๆในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตองพรอม
ประทับตราของนิติบุคคลกรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมี
การประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

12) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับ (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูใหเชาและผูเชาเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
13) 

 
รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรมพรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของกรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุมเวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตองประชุม
ผูถือหุนทั้งหมดใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  (ตนฉบับและ
สําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติบุคคลกรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

- 

14) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตองพรอมบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของผูรับ
มอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

กรมการปกครอง 

15) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอมหรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวยเชนกรณีผูเยาวใหเชาที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมายเปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาคําขอกรณีที่ดินแปลงละ  5  บาท 
 

คาธรรมเนียม 5 บาท 

2) คาคําขอกรณีหองชุดหองชุดละ  20  บาท 
 

คาธรรมเนียม 20 บาท 

3) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย)   1 %  ของราคาเชาตลอดอายุ
การเชา     (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี) 

คาธรรมเนียม 1 บาท 
 

4) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)  สําหรับที่ดินแปลงละ   
50  บาท 

คาธรรมเนียม 50 บาท 
 

5) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)  สําหรับหองชุดแปลงละ   
100  บาท 

คาธรรมเนียม 100 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
6) คาอากรแสตมป  0.1%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา  (คาเชา

รวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานาไรไมตองเสีย
อากรแสตมป 

คาธรรมเนียม 0.1 บาท 
 
 

7) คาอากรคูฉบับกรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับและผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกันกับ
ตนฉบับเสียคาอากรคูฉบับ  5  บาท 

คาธรรมเนียม 5 บาท 
 
 

8) คามอบอํานาจกรณีที่ดินเร่ืองละ  20  บาท คาธรรมเนียม 20 บาท 
9) คามอบอํานาจกรณีหองชุดเร่ืองละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
10) คาพยานใหแกพยานกรณีที่ดิน คนละ   10  บาท คาธรรมเนียม 10 บาท 
11) คาพยานใหแกพยานกรณีหองชุดคนละ  20  บาท คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาทโทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาทเลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระอําเภอเมืองจังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภทสามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถตรวจสอบ

ดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสาร
น้ันเปนภาษาราชการหรือ 
     1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ีตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับผูจัดการมรดกตามคําส่ังศาล 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เม่ือเจาของท่ีดินส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทํา
ประโยชน หรือหลักฐานส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด ถึงแกกรรมและมีคําส่ังศาลแตงต้ังผูจัดการ
มรดกเพ่ือใหเปนไปตามคําส่ังศาลผูไดรับแตงต้ังตองจดทะเบียนลงช่ือผูจัดการมรดกในโฉนดท่ีดิน หรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน(น.ส. 3, น.ส. 3 ก.,น.ส. 3 ข.)หรือทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย (ส่ิง
ปลูกสราง) หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดเปนกรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว 
 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับผูจัดการมรดกตามคําส่ังศาล เชน ผูจัดการมรดก ผูจัดการมรดกเฉพาะสวนเปล่ียน
ผูจัดการมรดก โอนเปล่ียนนามผูจัดการมรดก เลิกผูจัดการมรดกเปนตน 
 
3. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง 
หรือส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆ
เบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูใน
ระยะเวลาใหบริการ) 
 
 4.พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ี
กําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7พ.ศ.2497)ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน  
พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติมรวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ อาจใชเวลานอยกวา 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง)ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ และหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เชน มีช่ือผูขอหลายราย หรือ
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐาน
ไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
 
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจหลักฐานสารบบท่ีดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  
หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือหลักฐานการเปนเจาของส่ิง
ปลูกสราง 
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณีตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และผูขอลงนามในคําขอ 
- แกทะเบียน 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

60 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- ตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกผูขอสอบสวน   และตรวจสอบกอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน  และประทับตรา
ประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุดหรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับ
อสังหาริมทรัพย (ท.อ.13) 
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

30 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  เชน  หลักฐานที่เจามรดก
ขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใชหลักฐานการออกหมายเลข
ประจําบาน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวา
เปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปนตน  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรอง
ความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
มรณบัตร  หรือหลักฐานการตายของเจามรดก   (ตนฉบับพรอม
สําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

คําส่ังศาลหรือคําพิพากษาซึ่งแตงตั้งการเปนผูจัดการมรดก 
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติ   หรือใบสําคัญถ่ินที่อยู (แบบ  
ตม.11 หรือ ตม.15  หรือ ตม.16 หรือ ตม.17)  ซึ่งออกใหโดย
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง  หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวซึ่ง
ออกโดยสถานีตํารวจทองที่ (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลตางดาว) 

- 

8) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลของเจามรดกไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือเอกสารอื่น  หรือกรณีผูจัดการมรดก
เปล่ียนชื่อหลังจากศาลแตงตั้งเปนผูจัดการมรดกแลว) (ตนฉบับ)/ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  และสําเนาหนังสือรับรองนิติ
บุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบ
อํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  
กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

10) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  และตราประทับ (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา  
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

- 

12) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ   
(ผูขอจัดทํา) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียน
บาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  พรอมบัตร
ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของผูรับมอบ
อํานาจ  และนําตัวอยางลายมือช่ือของผูจัดการมรดกมาแสดงดวย  
เชน  เอกสารตัวอยางลายมือชื่อที่รับรองสําเนาถูกตองจากศาล  
(กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ    กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง แปลงละ    5  บาท 

 
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
2) คาคําขอ    กรณีหองชุด แปลงละ    20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   แปลงละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาธรรมเนียม  กรณีหองชุด   หองชุดละ  100  บาท  คาธรรมเนียม 100 บาท 
5) คามอบอํานาจ   กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง    เร่ืองละ 20    บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
6) คามอบอํานาจ   กรณีหองชุด  เร่ืองละ   50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
7) คาพยานใหแกพยาน   กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   คนละ   10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
8) คาพยานใหแกพยาน   กรณีหองชุด     คนละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท   โทร. 056-411139 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท  17000  โทร. 

056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ
ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 

 

หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
1.1คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
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1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับผูจัดการมรดกตามพินัยกรรม 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เม่ือเจาของท่ีดินส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทํา
ประโยชน หรือหลักฐานส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด ถึงแกกรรมและมีพินัยกรรมแตงต้ังผูจัดการ
มรดกโดยไมมีกรณีขอใหศาลแตงต้ังผูจัดการมรดกอีกช้ันหน่ึงฉะน้ัน เพ่ือใหเปนไปตามพินัยกรรมผูไดรับแตงต้ังตอง
จดทะเบียนลงช่ือผูจัดการมรดกในโฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน(น.ส. 3, น.ส. 3 ก.,น.ส. 3 ข.)
หรือทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย (ส่ิงปลูกสราง) หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดเปนกรณีไม
แลวเสร็จในวันย่ืนคําขอ เน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมาย มีกําหนด 30 วัน 
 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับผูจัดการมรดก เชน ผูจัดการมรดก ผูจัดการมรดกเฉพาะสวน เปนตน 
 
3.ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง 
หรือส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยูโดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
     3.1 คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคํา
ขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
    3.2 คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ีจด
ทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ 
     5.1 วันย่ืนคําขอ (1 วัน)ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ เชน กรณีมีผูขอหลายราย หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน 
     5.2 การนับระยะเวลา 30 วันนับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย ระยะเวลาการนําสงประกาศและปดประกาศ 
รวม 10 วันนับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอ 5 วันนับแตวันประกาศครบกําหนด ท้ังน้ี 
ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจากไปรษณียหรือผูขอ
ลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหาย ตองปดประกาศใหม เปนตน 
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     5.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 60 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ เชน กรณีมีผูขอหลายราย หรือขอจดทะเบียนหลายประเภท
ตอในคราวเดียวกัน เปนตน  
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง 
 ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดิน  หรือหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือหลักฐานการ
เปนเจาของส่ิงปลูกสราง                   
- รับคําขอและสอบสวนผูขอ   ตรวจอายัด 
- ทําคําขอและผูขอลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอ  และคาประกาศ 
- จัดทําประกาศ  หนังสือนําสงประกาศ  
 เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนาม   

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
การประกาศ  มีกําหนด 30 วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี   ท่ี
กฎหมายกําหนด  
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 

45 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- ตรวจสอบเร่ือง  และตรวจอายัด 
- เสนอเร่ืองตอเจาพนักงานท่ีดินเพ่ือพิจารณาส่ังใหจด
ทะเบียน 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- แกทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง  ลงนามจดทะเบียนและ
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  พรอมท้ังแจกใหผูขอ 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  เชน  หลักฐานที่เจามรดก
ขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใชหลักฐานการออกหมายเลข
ประจําบาน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวา
เปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปนตน (ตนฉบับพรอมสําเนารับรอง
ความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

มรณบัตร  หรือหลักฐานการตายของเจามรดก 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ตนฉบับพินัยกรรม  ยกเวนกรณีพินัยกรรมสูญหายหรือถูกทําลาย
สามารถนําสําเนาพินัยกรรมที่เคยนําไปแสดงตอหนวยงานราชการ
เชน  ศาลหรือสํานักงานที่ดินอื่น  และพนักงานเจาหนาที่ของ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หนวยงานนั้นไดรับรองสําเนาถูกตองมาใชเปนหลักฐานแทน
ตนฉบับพินัยกรรมก็ได 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติ   หรือใบสําคัญถ่ินที่อยู (แบบ  
ตม.11 หรือ ตม.15  หรือ ตม.16 หรือ ตม.17)  ซึ่งออกใหโดย
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง  หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวซึ่ง
ออกโดยสถานีตํารวจทองที่  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลตางดาว) 

- 

8) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลของเจามรดกไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือเอกสารอื่น (ตนฉบับพรอมสําเนา
รับรองความถูกตอง) หรือกรณีผูจัดการมรดกเปล่ียนชื่อซึ่งไมตรง  
ตามพินัยกรรม) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  และสําเนาหนังสือรับรองนิติ
บุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบ
อํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  
กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
10) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  และตราประทับ  
(กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

- 

11) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

- 

12) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบ  (ผูขอ
จัดทํา) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียนบาน 
(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  พรอมบัตร
ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของผูรับมอบ
อํานาจ  และนําตัวอยางลายมือช่ือของผูจัดการมรดกมาแสดงดวย  
เชน  เอกสารตัวอยางลายมือชื่อที่รับรองสําเนาถูกตองจากศาล  
(กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาคําขอ  กรณีหองชุด   หองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง  แปลงละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาธรรมเนียม  กรณีหองชุด  หองชุดละ   100   บาท  คาธรรมเนียม 100 บาท 
5) คาประกาศ   กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   แปลงละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
6) คาประกาศ   กรณีหองชุด  หองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
7) คามอบอํานาจ   กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง  เร่ืองละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คามอบอํานาจ   กรณีหองชุด   เร่ืองละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
9) คาพยานใหแกพยาน   กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง  คนละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
10) คาพยานใหแกพยาน   กรณีหองชุด     คนละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-41113 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000 

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี  ณ  สํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
(หมายเหตุ: -)  

หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
  1.1คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
  1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
  1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
  1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทกอภาระผูกพันในอสังหาริมทรัพย  กรณีตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.กรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอเน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการการจดทะเบียนกอภาระ
ผูกพันในท่ีดินมีหลักฐานเปนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/น.ส. 3 ข.) หรือเฉพาะส่ิงปลูกสรางซ่ึง
กฎหมายกําหนดใหตองประกาศ 30 วัน (กรณีท่ีตองมีการประกาศหรือไมไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใชประมวล
กฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
 
2.การขอจดทะเบียนเก่ียวกับการกอภาระผูกพันในท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสราง กรณีตองมีการประกาศตามกฎหมาย 
เชน สิทธิเก็บกิน/ สิทธิเหนือพ้ืนดิน/ภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย/สิทธิอาศัย/ภาระจํายอม เปนตน 
 
3. ผูเปนเจาของท่ีดินหรือเจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสราง ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานหนังสือรับรองการทําประโยชน 
(น.ส.3/น.ส. 3 ข.) กรณีเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวย ตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
 
4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสราง
ต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
    4.1 คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคํา
ขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
    4.2 คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ี 
จดทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเต่ิม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
 
6. ระยะเวลาดําเนินการ 
    6.1 วันย่ืนคําขอ (1 วัน)ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือส่ิงปลูกสราง เชน กรณีมี
คูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียน
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หลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไม
ชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ กอภาระผูกพันในท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตขนาดส่ิงปลูกสราง
ตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน เปนตน 
    6.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย นําสงประกาศและปด
ประกาศรวม 10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน นับแตวันประกาศ
ครบกําหนด ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจาก
ไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน 
   6.3 วันจดทะเบียน (1 วัน)ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือ
ส่ิงปลูกสราง เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลาย
ฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณี  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และคูกรณีลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 
- จัดทําประกาศ  หนังสือนําสงประกาศ  
- เสนอเจาพนักงานท่ีดิน  ลงนามประกาศ 
 

1 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

การประกาศมีกําหนด  30  วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี  ท่ีกฎหมาย
กําหนด  
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

45 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
- ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง/คูกรณีลงนาม/แกทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
สมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหา 
ริมทรัพย  พรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบความถูกตอง  

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
หนังสือรับรองการทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชน  หลักฐานที่ผูขอขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานใหแกผูขอ  หรือหลักฐาน
ของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสราง
จริง  เปนตน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญา  กรณีจดทะเบียนกอ
ภาระผูกพันเฉพาะสวนหรือบางสวน  (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  ซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่  
หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่  พนักงาน
กงสุล  หรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  
(Emergency  Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปน
การช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลตางดาว) 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน  ชื่อตัว  ช่ือสกุล 
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไมตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมบันทึกหลังการหยาของเจาของ
อสังหาริมทรัพย  (ถามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหยา)  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ   สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน  

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
(ถามีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

12) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติ
บุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) 
พรอมทั้งตัวอยางลายมือชื่อของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติ
บุคคล  (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

13) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
14) 

 
ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคลฝายผูรับสัญญา) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

15) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชน 
ผูมอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

- 

16) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวจดทะเบียนภาระจํายอมซึ่งตองขอ
อนุญาตศาลกอนตามกฎหมาย  หรือกรณีจดทะเบียนสิทธิเหนือ
พื้นดิน  หากผูมีช่ือในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินมีผูเยาวรวมอยูดวย  
ผูใชอํานาจปกครองจะกระทําไดตอเม่ือขออนุญาตตอศาลกอน  
เปนตน (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  แปลงละ  5  บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีคาตอบแทน)  1% ของจํานวนเงิน

คาตอบแทน 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีคาตอบแทน) แปลงละ   50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป 0.5% ของจํานวนเงินคาตอบแทน  คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
5) คาประกาศ แปลงละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
6) คามอบอํานาจ เร่ืองละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
7) คาพยานใหแกพยาน  คนละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
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ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสาร
น้ันเปนภาษาราชการหรือ 
     1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทกอภาระผูกพันในอสังหาริมทรัพย  กรณีไมตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว โดยไมตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการจดทะเบียนกอ
ภาระผูกพันในท่ีดินมีหลักฐานเปนโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือท่ีดินตามหลักฐานดังกลาว
ขางตนพรอมส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด (กรณีท่ีไมมีการประกาศหรือไดรับยกเวนไมตองประกาศ
เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
2.การขอจดทะเบียนเก่ียวกับการกอภาระผูกพันในท่ีดิน ท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด กรณีไมมีการ
ประกาศตามกฎหมาย เชน สิทธิเก็บกิน/ สิทธิเหนือพ้ืนดิน/ภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย/สิทธิอาศัย/ภาระจํา
ยอม/บรรยายสวน หรือเลิกภาระผูกพัน เชน เลิกสิทธิเก็บกิน/เลิกสิทธิเหนือพ้ืนดิน/เลิกภาระติดพันใน
อสังหาริมทรัพย/เลิกสิทธิอาศัย /เลิกภาระจํายอม เปนตน 
3. ผูเปนเจาของท่ีดินหรือเจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดิน หนังสือ
รับรองการทําประโยชน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด กรณีเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวย ตองมีหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง 
4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอม
ส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆ
เบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูใน
ระยะเวลาใหบริการ) 
5. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเต่ิม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
6. ระยะเวลาดําเนินการ อาจใชเวลานอยกวา 150 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เชน มีคูกรณีฝายละหลายราย 
หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบาง
กรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ กอ
ภาระผูกพันในท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน 
เปนตน 
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ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 150 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด   
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณี ตรวจอายัด   
- ทําสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- ประเมินราคาทุนทรัพย คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

110 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคูกรณีสอบสวน  กอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน/ประทับตราประจํา
ตําแหนงใน/ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญา  บันทึก
ขอตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุด  
-  แจกหนังสือแสดงสิทธ์ิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ 
หองชุด  และสัญญา 
-  ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์
หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
 

กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
2) 

 
หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชน  หลักฐานที่ผูขอขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานใหแกผูขอ  หรือหลักฐาน
ของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสราง
จริง  เปนตน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญา  กรณีจดทะเบียนกอ
ภาระผูกพันเฉพาะสวนหรือบางสวน  (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  ซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่  
หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่  พนักงาน
กงสุล  หรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  
(Emergency  Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปน
การช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลตางดาว) 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน  ชื่อตัว  ช่ือสกุล 
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไมตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
8) 

 
ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมบันทึกหลังการหยาของเจาของ
อสังหาริมทรัพย  (ถามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหยา)  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน  
(ถามีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

12) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติ
บุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) 
พรอมทั้งตัวอยางลายมือชื่อของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติ
บุคคล  (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 



 52

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
13) 

 
รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

14) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคลฝายผูรับสัญญา) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

15) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ   
(ผูขอจัดทํา)  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

- 

16) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวจดทะเบียนภาระจํายอมซึ่งตองขอ
อนุญาตศาลกอนตามกฎหมาย  หรือกรณีจดทะเบียนบรรยายสวน   
หากผูมีช่ือในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือเจาของหองชุดมีผูเยาว
รวมอยูดวย  แลวมีการตกลงบรรยายสวน  ยอมถือเปนการ
ประนีประนอมยอมความกัน   ผูใชอํานาจปกครองจะกระทําได
ตอเมื่อขออนุญาตตอศาลกอน  เปนตน (ตนฉบับพรอมสําเนา
รับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  กรณีที่ดิน  แปลงละ  5  บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาคําขอ  กรณีหองชุด  หองชุดละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม (กรณีมีคาตอบแทน)  1% ของจํานวนเงิน

คาตอบแทน 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

4) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีคาตอบแทน)  สําหรับที่ดิน  แปลงละ   
50  บาท 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีคาตอบแทน)  สําหรับหองชุด  หองชุดละ  
100  บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

6) คาอากรแสตมป 0.5% ของจํานวนเงินคาตอบแทน    คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
7) คามอบอํานาจ  กรณีที่ดิน  เร่ืองละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คามอบอํานาจ  กรณีหองชุด  เร่ืองละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
9) คาพยานใหแกพยาน  กรณีที่ดิน  คนละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
10) คาพยานใหแกพยาน  กรณีหองชุด  คนละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
    1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
     1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทโอนมรดก   กรณีมีผูจัดการมรดก 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีผูจัดการมรดกตามคําส่ังศาลหรือตามพินัยกรรม ซ่ึงไดจดทะเบียนลงช่ือผูจัดการมรดกไวแลวในหลักฐาน
โฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3, น.ส.3 ก., น.ส. 3 ข.) หรือตามหลักฐานดังกลาวขางตน
พรอมส่ิงปลูกสราง หรือหลักฐานส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด มีความประสงคขอโอนมรดกใหแก
ทายาทโดยธรรมหรือทายาทตามพินัยกรรมของเจามรดก เปนกรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียวโดยไม
ตองมีการประกาศตามกฎหมาย ตามมาตรา 82 แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน 
 
2. การขอจดทะเบียนประเภทโอนมรดก กรณีมีผูจัดการมรดก เชน โอนมรดก โอนมรดกเฉพาะสวน โอนมรดก
บางสวน โอนมรดกเฉพาะสวนเพียงบางสวน โอนมรดกสิทธิการไถ โอนมรดกสิทธิการรับจํานอง โอนมรดกสิทธิ
เหนือพ้ืนดิน เปนตน 
 
3. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง 
หรือส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยู  โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆ
เบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูใน
ระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถ ตลอดจนความเปนทายาทของเจามรดก ตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ อาจใชเวลานอยกวา130 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนทายาทผูรับมรดก เชน กรณีมีทายาทผูรับมรดกหลายราย เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลา
เพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 130 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดิน  หรือหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิหองชุด  หรือหลักฐาน
การเปนเจาของ   ส่ิงปลูกสราง                    
- รับคําขอ  และสอบสวนผูขอ  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และผูขอลงนามในคําขอ  แกทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพย  คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

90 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- ตรวจสอบเร่ือง 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน  และประทับตรา
ประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุด  หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพย (ท.อ.13) 
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  เชน  หลักฐานที่เจามรดก
ขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใชหลักฐานการออกหมายเลข
ประจําบาน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวา
เปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปนตน (ตนฉบับพรอมสําเนารับรอง
ความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
มรณบัตร  หรือหลักฐานการตายของเจามรดก (ตนฉบับพรอม
สําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

คําส่ังศาล  หรือพินัยกรรม  ซึ่งแตงต้ังผูจัดการมรดก (ตนฉบับ) 
ยกเวนกรณีพินัยกรรมสูญหาย  หรือถูกทําลายสามารถนําสําเนา
พินัยกรรมที่เคยนําไปแสดงตอหนวยงานราชการ  เชน  ศาล  หรือ
สํานักงานที่ดินอ่ืนและพนักงานเจาหนาที่ของหนวยงานนั้นได
รับรองสําเนาถูกตองมาใชเปนหลักฐานแทนตนฉบับพินัยกรรมก็ได  
(ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติ   หรือใบสําคัญถ่ินที่อยู (แบบ  
ตม.11 หรือ ตม.15  หรือ ตม.16 หรือ ตม.17)  ซึ่งออกใหโดย
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง  หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวซึ่ง
ออกโดยสถานีตํารวจทองที่  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลตางดาว) 

- 

8) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน  หรือเอกสารอื่น) (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9) 

 
ถาผูขอรับมรดกในฐานะเปนคูสมรสตองมีหลักฐานทะเบียนสมรส 
(ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

10) 
 

ทะเบียนสมรสของบิดากับมารดาของเจามรดก   กรณีบิดาเจา
มรดกเปนผูขอรับมรดก  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หลักฐานการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  กรณีบุตรบุญธรรมเปน 
ผูขอรับมรดก  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

12) 
 

หลักฐานที่แสดงวาผูรับโอนเปนทายาทที่มีสิทธิรับมรดกตาม
กฎหมาย  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

13) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  และสําเนาหนังสือรับรองนิติ
บุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบ
อํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  
กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

14) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  และตราประทับ (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

15) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา  
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

16) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

- 

17) 
 

กรณีโอนหองชุดตองมีหนังสือรับรองการปลอดหนี้จากนิติบุคคล
อาคารชุด  (ตนฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

18) 
 

หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ   
(ผูขอจัดทํา)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียน
บาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  พรอมบัตร
ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของผูรับมอบ
อํานาจ  (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  กรณีที่ดิน   แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาคําขอ  กรณีหองชุด   หองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม  2%  ของราคาประเมิน  คาธรรมเนียม 2 บาท 
4) คาธรรมเนียม  0.5%  ของราคาประเมิน 

(เปนการโอนมรดกระหวางบุพการีกับผูสืบสันดานหรือระหวางคู
สมรส) 
 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
  



 60

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
5) คาธรรมเนียม  1% ของราคาจํานวนเงินคาเชาตามระยะเวลาการ

เชาที่เหลืออยู  (กรณีโอนมรดกสิทธิการเชา) 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

6) คาธรรมเนียม  (ไมมีทุนทรัพย)   แปลงละ   50   บาท 
(กรณีโอนมรดกสิทธการไถ  โอนมรดกสิทธิการรับจํานอง โอนมรดก
สิทธิเหนือพื้นดิน เปนตน) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

7) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ 3.3% ของราคาประเมิน  (กรณีโอนมรดก
ใหแกทายาทตามพินัยกรรม  ซึ่งไมใชทายาทโดยธรรม อยูใน
หลักเกณฑเสียคาภาษีธุรกิจเฉพาะ ) 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

8) คามอบอํานาจ  กรณีที่ดิน   เร่ืองละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
9) คามอบอํานาจ   กรณีหองชุด   เร่ืองละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
10) คาพยานใหแกพยาน  กรณีที่ดิน   คนละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
11) คาพยานใหแกพยาน  กรณีหองชุด  คนละ 20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภทสามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถตรวจสอบ

ดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทย ท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
 1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
 1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา และเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
 1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทย โดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
 1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทโอนมรดก   กรณีไมมีผูจัดการมรดก 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีทายาทโดยธรรม หรือทายาทตามพินัยกรรมของผูตาย (เจามรดก) ซ่ึงมีช่ือเจามรดกเปนเจาของปรากฏใน
หลักฐานโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3 น.ส.3 ก. หรือ น.ส. 3 ข.) หรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง และหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด มาขอรับโอนมรดก เปนกรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอ 
เน่ืองจากไมมีผูจัดการมรดกตองมีการประกาศตามกฎหมาย เปนเวลา 30 วัน ตามมาตรา 81 แหงประมวล
กฎหมายท่ีดิน 
 
2. การขอจดทะเบียนประเภทโอนมรดก กรณีไมมีผูจัดการมรดก เชน โอนมรดก โอนมรดกเฉพาะสวน โอนมรดก
บางสวน โอนมรดกเฉพาะสวนเพียงบางสวน โอนมรดกสิทธิการไถ โอนมรดกสิทธิการรับจํานอง โอนมรดกสิทธิ
เหนือพ้ืนดิน เปนตน 
 
3. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดินหรือท่ีดินพรอม
ส่ิงปลูกสรางหรือส่ิงปลูกสรางหรือหองชุดต้ังอยูเทาน้ัน โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ                              
    3.1 คร้ังแรกในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอ
และสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
    3.2 คร้ังท่ีสองในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ีจด
ทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถ ตลอดจนความเปนทายาทของเจามรดก ตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) และ ฉบับท่ี 24 (พ.ศ. 
2516) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ัง
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ 
    5.1 วันย่ืนคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ เชน กรณีมีผูขอหลายรายหรือเปนกรณีทายาทหลายลําดับแทนท่ีหรือรับมรดกตกทอด
ในคราวเดียวกัน หรือเปนมรดกท่ีมีความซับซอนของช้ันทายาท และจํานวนทายาทมาก หรือขอจดทะเบียนหลาย
ประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตอง
สอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน             
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    5.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย นําสงประกาศและปด
ประกาศรวม10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน นับแตวันประกาศ
ครบกําหนด ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจาก
ไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน 
    5.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 60 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนทายาทผูรับมรดกหรือมรดกตกทอด เชน กรณีมีทายาทผูรับมรดก
หลายรายหรือมรดกหลายลําดับช้ันในคราวเดียวกัน เปนตน 
 
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การพิจารณา 
วันย่ืนคํา 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดินและหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง                    
- รับคําขอและสอบสวนสิทธิความเปนทายาทของเจามรดก  
ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  จัดทําบัญชีเครือญาติ   
- ผูขอลงนามในคําขอ  และบันทึกถอยคํา ท้ังผูขอรับมรดก  
และผูไมขอรับมรดก 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอ  และคาประกาศ 
- จัดทําประกาศและหนังสือนําสงประกาศ 
- เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนามประกาศ  
 
 

1 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

การประกาศ  มีกําหนด 30 วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี    
ท่ีกฎหมายกําหนด  
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

45 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- ตรวจสอบเร่ือง  ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพย  คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  พรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบ
ความถูกตอง 

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  เชน  หลักฐานที่เจามรดก
ขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใชหลักฐานการออกหมายเลข
ประจําบาน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวา
เปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปนตน (ตนฉบับพรอมสําเนารับรอง 
ความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
มรณบัตร  หรือหลักฐานการตายของเจามรดก   (ตนฉบับพรอม
สําเนารับรอง ความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ตนฉบับพินัยกรรม  ยกเวนกรณีพินัยกรรมสูญหาย  หรือถูกทําลาย
สามารถนําสําเนาพินัยกรรมที่เคยนําไปแสดงตอหนวยงานราชการ  
เชน  ศาล  หรือสํานักงานที่ดินอ่ืนและพนักงานเจาหนาที่ของ
หนวยงานนั้นไดรับรองสําเนาถูกตองมาใชเปนหลักฐานแทน
ตนฉบับพินัยกรรมก็ได  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน  หรือเอกสารอื่น) (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความ
ถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ถาผูขอรับมรดกในฐานะเปนคูสมรสตองมีหลักฐานทะเบียนสมรส 
(ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ทะเบียนสมรสของบิดากับมารดาของเจามรดก กรณีบิดาเจามรดก
เปนผูขอรับมรดก   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

10) 
 

หลักฐานการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  กรณีบุตรบุญธรรมเปน 
ผูขอรับมรดก  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
11) 

 
หลักฐานที่แสดงวาผูรับโอนเปนทายาทที่มีสิทธิรับมรดกตาม
กฎหมาย  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

12) 
 

ถามีผูมีสิทธิรับมรดกรวมกันหลายคนบางคนไดถึงแกกรรมไปแลว 
ตองมีหลักฐานการตายของทายาทนั้น ๆ  (ตนฉบับพรอมสําเนา
รับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

13) 
 

หลักฐานการตายของทายาทซึ่งเปนบิดามารดา (กรณีเจามรดกถึง
แกกรรมเม่ืออายุมากแลวและผูขอรับมรดกแจงวา  ไมอาจนํา
หลักฐานการตายของบิดามารดาเจามรดกมาแสดงได  ใหพนักงาน
เจาหนาที่บันทึกถอยคําไวเปนหลักฐานใหรับผิดชอบตอความ
เสียหายจากการปดบังทายาท)  บุตรหรือคูสมรสของเจามรดกหรือ
ของทายาทที่ตาย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

14) 
 

หลักฐานการไมรับมรดกของทายาท  (กรณีที่ทายาทบางคนไม
ขอรับมรดกและไมไดมาติดตอยื่นคําขอดวย)  (ผูขอจัดทํา) 
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

15) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  และสําเนาหนังสือรับรองนิติ
บุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบ
อํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  
กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

16) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
นิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมี 
การประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

17) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

18) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  และตราประทับ (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

19) 
 

กรณีโอนหองชุดตองมีหนังสือรับรองการปลอดหนี้จากนิติบุคคล
อาคารชุด (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

20) 
 

กรณีที่ส่ิงปลูกสรางที่รับมรดกไมใชของเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวาส่ิงปลูกสราง
นั้นเปนของเจามรดกไมใชของเจาของที่ดิน (ผูขอจัดทํา) (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

21) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ  
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียนบาน (ถาย
เอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  พรอมบัตรประจําตัว
ประชาชนและทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของผูรับมอบอํานาจ  กรณี
ไมไปดําเนินการดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาคําขอ  กรณีหองชุด   หองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม  2%  ของราคาประเมิน  คาธรรมเนียม 2 บาท 
4) คาธรรมเนียม  0.5%  ของราคาประเมิน 

(เปนการโอนมรดกระหวางบุพการีกับผูสืบสันดานหรือระหวางคู
สมรส) 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
  
 

5) คาธรรมเนียม  1% ของราคาจํานวนเงินคาเชาตามระยะเวลาการ
เชาที่เหลืออยู  (กรณีโอนมรดกสิทธิการเชา) 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

6) คาธรรมเนียม  (ไมมีทุนทรัพย)  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง  แปลงละ   
50   บาท 
(กรณีโอนมรดกสิทธิการไถ  โอนมรดกสิทธิการรับจํานอง  โอน
มรดกสิทธิเหนือพื้นดิน เปนตน) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

7) คาธรรมเนียม  (ไมมีทุนทรัพย)  กรณีหองชุด   หองชุดละ    
100  บาท 
(กรณีโอนมรดกสิทธการไถ  โอนมรดกสิทธิการรับจํานอง  เปนตน) 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

8) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ  3.3%  ของราคาประเมิน  (กรณีโอนมรดก
ใหแกทายาทตามพินัยกรรม  ซึ่งไมใชทายาทโดยธรรม อยูใน
หลักเกณฑเสียคาภาษีธุรกิจเฉพาะ ) 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

9) คาประกาศ  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง  แปลงละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
10) คาประกาศ  กรณีหองชุด  หองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
11) คามอบอํานาจ  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   เร่ืองละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
12) คามอบอํานาจ   กรณีหองชุด   เร่ืองละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
13) คาพยานใหแกพยาน  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   คนละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
14) คาพยานใหแกพยาน  กรณีหองชุด  คนละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 
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ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทย ท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
 1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
 1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา และเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
 1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทย โดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
 1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทโอนอสังหาริมทรัพย  กรณีตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1.กรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอเน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการโอนท่ีดินมีหลักฐาน
เปนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือโอนเฉพาะส่ิงปลูกสรางซ่ึงกฎหมายกําหนดใหตอง
ประกาศ 30 วัน (กรณีท่ีตองมีการประกาศหรือไมไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
      2.การขอจดทะเบียนประเภทการโอนท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสราง กรณีตองมีการประกาศตามกฎหมาย เชน ขาย 
ขายฝาก ให แลกเปล่ียน โอนชําระคาหุน โอนชําระหน้ี การไดมาโดยการครอบครองตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย มาตรา 1367 การลงช่ือคูสมรส แบงทรัพยสินระหวางคูสมรส เปนตน 
     3. ผูโอนจะตองเปนเจาของท่ีดินท่ีมีช่ือตนเองปรากฏอยูในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน และผูรับโอนตองเปน
บุคคลท่ีมีสัญชาติไทย (เวนแตมีกฎหมายบัญญัติไวโดยเฉพาะใหบุคคลท่ีไมมีสัญชาติไทยรับโอนได) 
กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคลสัญชาติไทยแตมีสิทธิการไดมาซ่ึงท่ีดินเสมือนคนตางดาว ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวใน
มาตรา 97 และ 98 แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน ไมสามารถรับโอนได (เวนแตมีกฎหมายกําหนดใหนิติบุคคล
สัญชาติไทยแตมีสิทธิการไดมาซ่ึงท่ีดินเสมือนคนตางดาวรับโอนได) 
     4. หากเปนการโอนท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง หรือโอนเฉพาะส่ิงปลูกสราง เจาของส่ิงปลูกสรางจะตองมีหลักฐาน
การเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
     5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือส่ิงปลูก
สรางต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
         5.1 คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืน
คําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
         5.2 คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ี 
จดทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
     6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเต่ิม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
     7. ระยะเวลาดําเนินการ 
         7.1 วันย่ืนคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน 
ท้ังน้ี การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลา
แลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือส่ิงปลูกสราง เชน 
กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับ หรือขอจด



 71

ทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน 
หลักฐานไมชัดเจน ตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ ขายท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตขนาดส่ิงปลูกสราง
ตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน เปนตน 
         7.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย นําสงประกาศและปด
ประกาศรวม 10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน นับแตวันประกาศ
ครบกําหนด ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจาก
ไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน 
         7.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน 
ท้ังน้ี การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียน
ตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 
3 ข) หรือส่ิงปลูกสราง เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) 
หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณี  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และคูกรณีลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 
- จัดทําประกาศ  หนังสือนําสงประกาศ  
- เสนอเจาพนักงานท่ีดิน  ลงนามประกาศ 
 

1 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

การประกาศมีกําหนด  30  วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี    
ท่ีกฎหมายกําหนด  
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

45 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
- ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง/คูกรณีลงนาม/แกทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
สมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหา 
ริมทรัพย  พรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบความถูกตอง  

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
หนังสือรับรองการทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

4) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชน  หลักฐานที่ผูโอนขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานใหแกผูโอน  หรือหลักฐาน
ของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสราง
จริง  เปนตน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน  ชื่อตัว  ช่ือสกุล 
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไมตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมบันทึกหลังการหยาของผูโอน  
(ถามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา  ) 

- 

8) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9) 

 
ทะเบียนหยา  พรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผูโอน (ตนฉบับ)  
หรือตนฉบับ  และสําเนาคําพิพากษาหรือคําส่ังศาล  และหนังสือ
รับรองคดีถึงที่สุดมาแสดงดวย  (กรณีแบงทรัพยสินระหวางคู
สมรส)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

11) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติ
บุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) 
พรอมทั้งตัวอยางลายมือชื่อของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติ
บุคคล  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล ) 

กรมการปกครอง 

12) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหโอนหรือรับโอนที่ดิน  
หรือส่ิงปลูกสราง  พรอมรายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมี
กรรมการเพียงคนเดียวไมตองใชรายงานการประชุม เวนแต
ขอบังคับของนิติบุคคลตองประชุมผูถือหุนทั้งหมด  ใหแสดง
รายงานการประชุมผูถือหุน) ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  
พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุ
วาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล  ซ่ึงผูขอเปน
ผูจัดทํา) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
13) 

 
-  บัญชีรายชื่อผูถือหุน  กรณีบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชน  จํากัด 
เปนผูถือหุนอยูดวยใหแสดงรายช่ือ ผูถือหุนโดยแสดงสัญชาติและ
จํานวนหุนของผูถือหุนนั้นดวย  ตนฉบับและสําเนารับรองความ
ถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติ
บุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา                                                                        
-  รายชื่อและสัญชาติของสมาชิก  กรณีสมาคมหรือสหกรณขอรับ
โอนที่ดิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

14) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

15) 
 

บัญชีรายช่ือผูถือหุนของนิติบุคคล  (ไทย)  ซึ่งถือหุนในบริษัทจํากัด
หรือบริษัทมหาชนจํากัด  (ผูขอรับโอนที่ดิน)  และถานิติบุคคล  
(ไทย)  นั้นมีนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นถือหุนอยูอีกตองแสดงหลักฐาน
บัญชีรายช่ือ  ผูถือหุนของนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นดวย  (ตนฉบับ
พรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

16) 
 

หนังสือรับรองของบริษัทศูนยรับฝากหลักทรัพย  (ประเทศไทย)  
จํากัดหรือหนังสือรับรองของนายทะเบียนของบริษัทวาจะควบคุม
อัตราสวนการถือหุนของคนตางดาวของบริษัทมหาชนจํากัดนั้น
ไมใหเกินกวารอยละ  49  ของทุนจดทะเบียน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบริษัทมหาชนจํากัดไมไดเปนผูรับโอนท่ีดินแตเปนผู
ถือหุนในบริษัทท่ีขอรับโอนท่ีดิน) 

- 

17) 
 

กรณีรับโอนที่ดินโดยมีวัตถุประสงคเพื่อประกอบธุรกิจ
อสังหาริมทรัพยหรือมีเหตุเชื่อไดวาใหคนไทยเปนผูถือหุนแทนคน
ตางดาวใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.  ท่ีมาของเงินท่ีผูถือหุนสัญชาติไทยนํามาซ้ือหุน  เชน 
     1.1  หนังสือรับรองจากสถานประกอบการวาผูถือหุนปฏิบัติงาน
ในตําแหนงใดต้ังแตเม่ือใดมีรายไดเดือนละเทาไรหรือหลักฐานท่ี 
เช่ือถือได   
     1.2 หลักฐานท่ีแสดงท่ีมาของเงินท่ีซ้ือหุน  เชน  บัญชีเงินฝาก  
สัญญากูยืม  เปนตน  
     1.3 กรณีผูถือหุนเปนนิติบุคคลสัญชาติไทยใหแสดงหลักฐานตาม 
1.2 พรอมรายงานการประชุมของนิติบุคคลท่ีมีมติเก่ียวกับเร่ือง
ดังกลาว 
2. กรณีซ้ือท่ีดินในราคาสูงกวาทุนจดทะเบียนโดยไมมีการจํานองท่ีดิน
ใหแสดงหลักฐานท่ีมาของเงิน  เชน  สัญญากูยืม  หลักฐานการโอน
เงินจากตางประเทศ  การถอนเงินจากบัญชีเงินฝาก  รายงานการ
ประชุมของนิติบุคคลผูกูและผูใหกู  และงบดุลบริษัท) 

18) 
 

กรณีคนไทยที่มีคูสมรสตางดาวขอซื้อที่ดิน  เพื่อเปนสินสวนตัว   
ใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. คนไทยและคูสมรสตางดาวตองมาใหถอยคําตอ
พนักงานเจาหนาท่ีวาเงินท่ีซ้ือท่ีดินเปนสินสวนตัวของคนไทย 
2.  กรณีคนตางดาวไมสามารถไปใหถอยคําตาม  1.  ใหคนไทยและคู
สมรสตางดาวไปย่ืนคําขอบันทึกถอยคําตาม  1.  ณ  สํานักงานท่ีดิน
กรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสวนแยก  สํานักงานท่ีดินจังหวัดหรือ
สาขาหรือสวนแยก  แหงใดก็ได  แลวใหคนไทยนําหนังสือรับรองน้ัน
ไปมอบใหเจาพนักงานท่ีดินผูจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
3.  ถาคูสมรสตางดาวอยูตางประเทศใหบันทึกถอยคําตาม  1.   
ท่ีสถานทูต  สถานกงสุลหรือโนตารีปบบลิค  ณ  ประเทศน้ันแลวนํา
หนังสือรับรองมามอบใหเจาพนักงานท่ีดินผูจดทะเบียนสิทธิและ 
นิติกรรม) 

- 

19) 
 

หนังสือมอบอํานาจ    (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชน 
ผูมอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง  ) 

20) 
 

กรณีที่ส่ิงปลูกสรางที่โอนไมใชของเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวาส่ิงปลูกสราง
นั้นเปนของผูโอนไมใชของเจาของที่ดิน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

21) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวขายที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

22) 
 

คําพิพากษาหรือคําส่ังศาลและหนังสือรับรองคดีถึงที่สุด  ตนฉบับ
พรอมสําเนารับรองความถูกตอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีการโอนตามคําส่ังศาลหรือโอนโดยมีคําพิพากษา) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  แปลงละ  5  บาท 

 
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) คาธรรมเนียม  2 %  ของราคาประเมิน 
 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม  0.5% ของราคาประเมิน  (กรณีเปนการโอนโดย
เสนหาไมมีคาตอบแทนระหวางบุพการีกับผูสืบสันดาน  หรือ
ระหวางคูสมรส) 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
  
 

4) คาภาษีหัก ณ ที่จาย  กรณีผูโอนเปนนิติบุคคล  เสีย 1 % ของราคา
ที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคาทุนทรัพยที่ผูขอแสดง 
(สําหรับคาภาษีหัก ณ ที่จาย  กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา 
คํานวณจากราคาประเมิน  ตามวิธีการที่กําหนดในประมวลรัษฎากร 
(อัตรากาวหนา) 
 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
5) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ  กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา เสีย 3.3 % 

(รวมภาษีทองถ่ิน) ของราคาที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคา
ทุนทรัพยที่ผูขอแสดง  (ถาอยูในหลักเกณฑที่ตองเสียภาษีธุรกิจ
เฉพาะตามประมวลรัษฎากร) 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

6) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ  กรณีผูโอนเปนนิติบุคคล  เสีย 3.3 % (รวม
ภาษีทองถ่ิน) ของราคาที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคาทุน
ทรัพยที่ผูขอแสดง 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

7) คาอากรแสตมป  กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา เสีย 0.5 %  ของ
ราคาที่สูงกวา  ระหวางราคาประเมินกับราคาทุนทรัพยที่ผูขอแสดง  
(ถ า เ สียภา ษีธุ ร กิจ เฉพาะแลว ไม ต อง เ สียค าอากรแสตมป ) 
(สําหรับกรณีผูโอนเปนนิติบุคคล ไมตองเสีย เพราะเสียภาษีธุรกิจ
เฉพาะแลว) 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
  
 

8) คาอากรคูฉบับ  กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับ และผูกระทําตราสารไดลงลายมือช่ือไวอยางเดียวกับ
ตนฉบับ   เสียคาอากรคูฉบับ  5  บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

9) คามอบอํานาจ  เร่ืองละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
10) คาประกาศ  เร่ืองละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
11) คาพยานใหแกพยาน  คนละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
     1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทโอนอสังหาริมทรัพย  กรณีไมตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1.กรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว โดยไมตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการโอนท่ีดินมี
หลักฐานเปนโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือกรณีโอนท่ีดินตามหลักฐานดังกลาวขางตนพรอมส่ิง
ปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด (กรณีท่ีไมตองมีการประกาศหรือไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวล
กฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
 
    2.การขอจดทะเบียนประเภทการโอนท่ีดิน ท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด กรณีไมมีการประกาศตาม
กฎหมาย เชน ขาย ขายฝาก ให แลกเปล่ียน หลุดเปนสิทธิจากจํานอง โอนชําระหน้ีจํานอง โอนตามคําส่ังศาล โอน
ตามกฎหมาย โอนชําระคาหุน โอนชําระหน้ี การไดมาโดยการครอบครองตามประมวล กฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 1382 การลงช่ือคูสมรส แบงทรัพยสินระหวางคูสมรส เปนตน 
 
    3. ผูโอนจะตองเปนเจาของท่ีดินหรือหองชุดท่ีมีช่ือตนเองปรากฏอยูในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุด และผูรับโอนตองเปนบุคคลท่ีมีสัญชาติไทย (เวนแตมีกฎหมายบัญญัติไวโดยเฉพาะใหบุคคลท่ีไม
มีสัญชาติไทยรับโอนได) 
     กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคลสัญชาติไทยแตมีสิทธิการไดมาซ่ึงท่ีดินเสมือนคนตางดาว ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด
ไวในมาตรา 97 และ 98 แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน ไมสามารถรับโอนได (เวนแตมีกฎหมายกําหนดใหนิติบุคคล
สัญชาติไทยแตมีสิทธิการไดมาซ่ึงท่ีดินเสมือนคนตางดาวรับโอนได) 
 
    4. หากเปนการโอนท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง เจาของส่ิงปลูกสรางจะตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
 
    5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดิน
พรอมส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับ
รวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
    6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
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    7. ระยะเวลาดําเนินการ อาจใชเวลานอยกวา 150 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน 
ท้ังน้ี การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลา
แลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เชน มีคูกรณีฝายละ
หลายราย หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน 
และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือให
ขอเท็จจริงยุติ ขายท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตขนาดส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไม
ตรงกัน เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 150 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด   
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณี ตรวจอายัด   
- ทําสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- ประเมินราคาทุนทรัพย คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

110 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคูกรณีสอบสวน  กอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน/ประทับตราประจํา
ตําแหนงใน/ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญา  บันทึก
ขอตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุด  
-  แจกหนังสือแสดงสิทธ์ิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหอง
ชุด  และสัญญา 
-  ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์
หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชน  หลักฐานที่ผูโอนขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานใหแกผูโอน  หรือหลักฐาน
ของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสราง
จริง  เปนตน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน  ชื่อตัว  ช่ือสกุล 
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไมตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผู
โอน (ถามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน  
(ถามีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา ) 

8) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ทะเบียนหยา  พรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผูโอน (ตนฉบับ) 
หรือตนฉบับ  และสําเนาคําพิพากษาหรือคําส่ังศาล  และหนังสือ
รับรองคดีถึงที่สุดมาแสดงดวย  (กรณีแบงทรัพยสินระหวางคู
สมรส) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

11) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  หรือหนังสือเดินทาง (กรณีกรรมการเปน
คนตางดาว) สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของกรรมการผูมี
อํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) พรอมทั้งตัว
อยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล ) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
12) 

 
รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหโอนหรือรับโอนที่ดิน  
ที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง  หรือหองชุด  พรอมรายละเอียดที่
เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไมตองใช
รายงานการประชุม เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตองประชุมผูถือ
หุนทั้งหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) ตนฉบับและ
สําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล  ซ่ึงผูขอเปน
ผูจัดทํา) 

- 

13) 
 

-  บัญชีรายชื่อผูถือหุน  กรณีบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชน  จํากัด 
เปนผูถือหุนอยูดวยใหแสดงรายช่ือ ผูถือหุนโดยแสดงสัญชาติและ
จํานวนหุนของผูถือหุนนั้นดวย  ตนฉบับและสําเนารับรองความ
ถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติ
บุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา                                                                        
-  รายชื่อและสัญชาติของสมาชิก  กรณีสมาคมหรือสหกรณขอรับ
โอนที่ดินหรือหองชุด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

14) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

15) 
 

บัญชีรายช่ือผูถือหุนของนิติบุคคล  (ไทย)  ซึ่งถือหุนในบริษัทจํากัด
หรือบริษัทมหาชนจํากัด  (ผูขอรับโอนที่ดิน)  และถานิติบุคคล  
(ไทย)  นั้นมีนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นถือหุนอยูอีกตองแสดงหลักฐาน
บัญชีรายช่ือผูถือหุนของนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นดวย (ตนฉบับพรอม
สําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 



 85

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
16) 

 
หนังสือรับรองของบริษัทศูนยรับฝากหลักทรัพย  (ประเทศไทย)  
จํากัด  หรือหนังสือรับรองของนายทะเบียนของบริษัทวาจะควบคุม
อัตราสวนการถือหุนของคนตางดาวของบริษัทมหาชนจํากัดนั้น
ไมใหเกินกวารอยละ  49  ของทุนจดทะเบียน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบริษัทมหาชนจํากัดไมไดเปนผูรับโอนท่ีดินแตเปนผู
ถือหุนในบริษัทท่ีขอรับโอนท่ีดิน) 

- 

17) 
 

กรณีรับโอนที่ดินโดยมีวัตถุประสงคเพื่อประกอบธุรกิจ
อสังหาริมทรัพยหรือมีเหตุเชื่อไดวาใหคนไทยเปนผูถือหุนแทนคน
ตางดาวตองใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.  ท่ีมาของเงินท่ีผูถือหุนสัญชาติไทยนํามาซ้ือหุน  เชน 
     1.1  หนังสือรับรองจากสถานประกอบการวาผูถือหุนปฏิบัติงาน
ในตําแหนงใดต้ังแตเม่ือใดมีรายไดเดือนละเทาไรหรือหลักฐานท่ีเช่ือถือ
ได   
     1.2 หลักฐานท่ีแสดงท่ีมาของเงินท่ีซ้ือหุน  เชน  บัญชีเงินฝาก  
สัญญากูยืม  เปนตน  
     1.3 กรณีผูถือหุนเปนนิติบุคคลสัญชาติไทยใหแสดงหลักฐานตาม 
1.2 พรอมรายงานการประชุมของนิติบุคคลท่ีมีมติเก่ียวกับเร่ือง
ดังกลาว 
2. กรณีซ้ือท่ีดินในราคาสูงกวาทุนจดทะเบียนโดยไมมีการจํานองท่ีดิน
ใหแสดงหลักฐานท่ีมาของเงิน  เชน  สัญญากูยืมหลักฐานการโอนเงิน
จากตางประเทศ  การถอนเงินจากบัญชีเงินฝาก  รายงานการประชุม
ของนิติบุคคลผูกูและผูใหกู  และงบดุลบริษัท) 

- 

18) 
 

กรณีคนไทยที่มีคูสมรสตางดาวขอซื้อที่ดิน  หรือหองชุด  เพื่อเปน
สินสวนตัว  ใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. คนไทยและคูสมรสตางดาวตองมาใหถอยคําตอ
พนักงานเจาหนาท่ีวาเงินท่ีซ้ือท่ีดินหรือหองชุดเปนสินสวนตัวของคน
ไทย 
2.  กรณีคนตางดาวไมสามารถไปใหถอยคําตาม  1.  ใหคนไทยและคู
สมรสตางดาวไปย่ืนคําขอบันทึกถอยคําตาม  1.  ณ  สํานักงานท่ีดิน
กรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสวนแยก  สํานักงานท่ีดินจังหวัดหรือ
สาขาหรือสวนแยก  สํานักงานท่ีดินอําเภอ หรือสํานักงานท่ีดิน 

- 



 86

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ก่ิงอําเภอ  แหงใดก็ได  แลวใหคนไทยนําหนังสือรับรองน้ันไปมอบให
เจาพนักงานท่ีดินผูจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
3.  ถาคูสมรสตางดาวอยูตางประเทศใหบันทึกถอยคําตาม  1.  ท่ี
สถานทูต  สถานกงสุลหรือโนตารีปบบลิค  ณ  ประเทศน้ันแลวนํา 
หนังสือรับรองมามอบใหเจาพนักงานท่ีดินผูจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรม) 

19) 
 

กรณีคนไทยที่มีคูสมรสตางดาว  ซื้อหองชุดเพื่อเปนสินสมรส  หรือ
คนตางดาวซื้อหองชุด (ใช  1.  และ  2.  หรือ  3.  หรือ  1.  และ  
4.  หรือ  1.  และ  5.  อยางใดอยางหนึ่ง  ตามชองหมายเหต)ุ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.  หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติของคนตางดาวและ 
2.  ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูตามแบบ  ตม.  11 , ตม. 15 หรือ ตม. 17  ท่ี
ออกโดยสํานักงานตํารวจแหงชาติ   
3.  ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวออกใหโดยสถานีตํารวจทองท่ีท่ีคน
ตางดาวมีภูมิลําเนาอยู 
    อน่ึงคนตางดาวซ่ึงมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตาม  3.  แลวไม
ตองแสดงหลักฐานตาม  1.  และ  2.  อีก 
4.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการลงทุนท่ีรับรองวาเปน
คนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร  ตามกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมการลงทุน  หรือ 
5.  หลักฐานการนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักรหรือ
ถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลท่ีมีถ่ินท่ีอยูนอกประเทศ  หรือ  
ถอนเงินจากบัญชีเงินฝาก เงินตราตางประเทศจํานวนไมนอยกวา    
คาหองชุดท่ีจะซ้ือ) 

- 

20) 
 

กรณีคนไทยที่มีคูสมรสตางดาวรับใหหองชุดเพื่อเปนสินสมรส  (ใช  
1.  และ  2.  หรือ  3.  หรือ  1.  และ  4.  อยางใดอยางหนึ่ง  ตาม
ชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.  หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติของคนตางดาวและ 
2.  ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูตามแบบ  ตม.  11 , ตม. 15 หรือ ตม. 17  ท่ี
ออกโดยสํานักงานตํารวจแหงชาติ   
3.  ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวออกใหโดยสถานีตํารวจทองท่ีท่ีคน
ตางดาวมีภูมิลําเนาอยู 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
    อน่ึงคนตางดาวซ่ึงมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตาม  3.  แลวไม
ตองแสดงหลักฐานตาม  1.  และ  2.  อีก 
4.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการลงทุนท่ีรับรองวาเปน
คนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร  ตามกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมการลงทุน) 

21) 
 

กรณีนิติบุคคลตางดาวขอซื้อหองชุดใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือรับรองนิติบุคคลซ่ึงสาระสําคัญตาง  ๆในหนังสือ
รับรองท่ีนํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  และสําเนาหนังสือ
รับรองนิติบุคคลดังกลาวซ่ึงผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใช
ผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
2. บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
แสดงสัญชาติ (ตนฉบับ) ของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล
และตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวา
ตองมีการประทับตรา) พรอมท้ังตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมี
อํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ตนฉบับ) 
3. รายงานการประชุมของนิติบุคคลท่ีมีมติใหโอนหรือรับโอนหองชุด  
พรอมรายละเอียดท่ีเก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคน
เดียวไมตองใชรายงานการประชุม เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนท้ังหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) ตนฉบับ
และสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา  
4. -  บัญชีรายช่ือผูถือหุน  ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  
พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวา
ตองมีการประทับตรา                                                                           
-  รายช่ือและสัญชาติของสมาชิก  กรณีสมาคมหรือสหกรณขอรับโอน
หองชุด 
5. ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
6. หลักฐานการเปนผูไดรับบัตรสงเสริมการลงทุนตามกฎหมายวาดวย
การสงเสริมการลงทุน  
  

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
7. หลักฐานการนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักรหรือ
หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลท่ีมีถ่ินท่ีอยูนอก
ประเทศหรือถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศจํานวนไม
นอยกวาคาหองชุดท่ีจะซ้ือ  (ตนฉบับ)) 

22) 
 

หนังสือรับรองการปลอดหนี้จากนิติบุคคลอาคารชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีโอนหองชุด) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของนิติบุคคลอาคารชุดที่รับรองวามีคนตางดาวถือ
กรรมสิทธิ์ในหองชุดไมเกินรอยละ  49  ของเนื้อที่หองชุดทั้งหมดใน
อาคารชุดนั้น (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีโอนหองชุดใหแกคนตางดาว  หรือนิติบุคคลตางดาว) 

- 

24) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง  ) 

- 

25) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวขายที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

26) 
 

คําพิพากษาหรือคําส่ังศาลและหนังสือรับรองคดีถึงที่สุด  ตนฉบับ
พรอมสําเนารับรองความถูกตอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีการโอนตามคําส่ังศาลหรือโอนโดยมีคําพิพากษา) 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
27) 

 
สัญญาขายฝากฉบับผูรับซื้อฝากซึ่งมีการสลักหลังวาไดมีการไถจาก
ขายฝากแลวหรือหลักฐานเปนหนังสือของผูรับซื้อฝากวาไดมีการไถ
จากการขายฝากแลว   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไถจากขายฝากถาผูไถจากขายฝากมาย่ืนคําขอฝาย
เดียว) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอกรณีที่ดิน  แปลงละ   5  บาท 

 
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) คาคําขอกรณีหองชุด หองชุดละ   20  บาท 
 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม  2 %  ของราคาประเมิน 
 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 
  

4) คาธรรมเนียม  0.5% ของราคาประเมิน  (กรณีเปนการโอนโดย
เสนหาไมมีคาตอบแทนระหวางบุพการีกับผูสืบสันดาน  หรือ
ระหวางคูสมรส) 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
  
 

5) คาภาษีหัก ณ ที่จาย  กรณีผูโอนเปนนิติบุคคล  เสีย 1 % ของราคา
ที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคาทุนทรัพยที่ผูขอแสดง 
(หมายเหตุ: (สําหรับคาภาษีหัก ณ ท่ีจาย กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา 
คํานวณจากราคาประเมิน  ตามวิธีการท่ีกําหนดในประมวลรัษฎากร))  

 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  
 

6) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ  กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา เสีย 3.3 % 
(รวมภาษีทองถ่ิน) ของราคาที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคา
ทุนทรัพยที่ผูขอแสดง  (ถาอยูในหลักเกณฑที่ตองเสียภาษีธุรกิจ
เฉพาะตามประมวลรัษฎากร 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

7) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ  กรณีผูโอนเปนนิติบุคคล  เสีย 3.3 % (รวม
ภาษีทองถ่ิน) ของราคาที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคาทุน
ทรัพยที่ผูขอแสดง 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

8) คาอากรแสตมป  กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา เสีย 0.5 %  ของ
ราคาที่สูงกวา  ระหวางราคาประเมินกับราคาทุนทรัพยที่ผูขอแสดง  
(ถาเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแลวไมตองเสียคาอากรแสตมป) 
(สําหรับกรณีผูโอนเปนนิติบุคคล ไมตองเสีย เพราะเสียภาษีธุรกิจ
เฉพาะแลว) 
 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
9) คาอากรคูฉบับ  กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน

กับตนฉบับ และผูกระทําตราสารไดลงลายมือช่ือไวอยางเดียวกับ
ตนฉบับ   เสียคาอากรคูฉบับ   5   บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

10) คามอบอํานาจ  กรณีที่ดิน  เร่ืองละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
11) คามอบอํานาจ  กรณีหองชุด เร่ืองละ   50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
12) คาพยานใหแกพยาน  กรณีที่ดิน  คนละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
13) คาพยานใหแกพยาน  กรณีหองชุด คนละ   20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry  
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1. 2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
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     1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสาร
น้ันเปนภาษาราชการหรือ 
     1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเชา  ตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและ
อุตสาหกรรม พ.ศ.2542 กรณีไมตองประกาศ   (เชาเนื้อที่ไมเกิน 100 ไร) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว โดยไมตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการเชาท่ีดินมี
หลักฐานเปนโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือกรณีเชาท่ีดินตามหลักฐานดังกลาวขางตนพรอมส่ิง
ปลูกสราง (กรณีท่ีไมตองมีการประกาศหรือไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
 
2. การขอจดทะเบียนเชาตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม 
พ.ศ.2542 เชน เชา โอนสิทธิการเชา แบงเชา เชาชวง แกไขเพ่ิมเติมสัญญาเชา เลิกเชา เปนตน 
 
3. ผูเปนเจาของท่ีดินหรือเจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสราง ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทํา
ประโยชน กรณีเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวย ตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
 
4. การใหเชากรณีน้ีตองเปนการเชาตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม 
พ.ศ. 2542 ซ่ึงมีกําหนดเชาระยะเวลาเกิน 30 ปข้ึนไปแตไมเกิน 50 ป และตอสัญญาไดอีกไมเกิน 50 ป และตอง
เปนการเชาเกินกวา 30 ปข้ึนไป จึงสามารถขอจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ีในประเภทน้ีได 
 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอม
ส่ิงปลูกสรางต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน 
และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลา
ใหบริการ) 
 
6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถ รวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย พระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม พ.ศ. 2542 
และตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม และกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติการเชา
อสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม พ.ศ. 2542 รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
7. ระยะเวลาดําเนินการ ใชระยะเวลาประมาณ 150 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
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เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี และหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน มีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินหลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลา
เพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 150 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดิน  
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณี ตรวจอายัด   
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตามหลักเกณฑท่ีพระราชบัญญัติ
การเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม  
พ.ศ. 2542   
- ทําสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน   

110 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคูกรณีสอบสวน  และตรวจสอบกอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน  และประทับตรา
ประจําตําแหนงในสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  ในหนังสือ
แสดงสิทธิในท่ีดิน 
- แจกหนังสือแสงสิทธิในท่ีดิน  และสัญญา 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชนหลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบาน  หรือหลักฐานของทาง
ราชการ ที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปน
ตน   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีใหเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 

- 

3) 
 

รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเชา  กรณีจดทะเบียน
เชาเฉพาะสวน  แบงเชา  แบงเชาเฉพาะสวน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือ
รับรองของเจาหนาที่พนักงานกงสุล  หรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  
หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซึง่
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการชั่วคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาเปนบุคคลตางดาว) 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา หรือบุคคลตาง
ดาว) 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
7) 

 
หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล  
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัวช่ือสกุลไมตรงกับชื่อตัวช่ือสกุลในหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน) (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ทะเบียนสมรส  หรือทะเบียนหยาพรอมบันทึกหลังทะเบียนหยาของ
ผูใหเชา  (ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา) 
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม) (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 
 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
12) 

 
ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 

- 

13) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 

- 

14) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลไทย (ถากรรมการตางดาว
เอกสารตามชองหมายเหตุ)  และตราประทับ (กรณีหนังสือรับรอง
นิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และตัวอยางลายมือชื่อ
ของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมาแสดงดวย   
(ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือ
หนังสือรับรองของเจาหนาท่ีพนักงานกงสุล  หรือสถานทูตท่ีผูน้ันสังกัด
อยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซ่ึง
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว)) 

- 

15) 
 

กรณีผูเชาทั้งที่เปนบุคคลหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย  หรือเปนบุคคล
หรือนิติบุคคลตางดาว  ตองแสดงหลักฐานเพิ่มเติม  ดังนี้  
(ใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) แผนงานโครงการเก่ียวกับการลงทุนในกิจการ 
พาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมท่ีจะทําการเชา  โดยอยางนอยตอง

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
แสดงรายละเอียดเก่ียวกับแผนการใชท่ีดินแหลงท่ีมาและจํานวนของ
เงินทุนระยะเวลาดําเนินการตามข้ันตอนของการประกอบกิจการและ
รายละเอียดของการจางแรงงาน 
(2) รายงานการวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอมตามกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
(3) หนังสือรับรองจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดหรือการนิคม
อุตสาหกรรมแหงประเทศไทยวาท่ีดินท่ีจะขอเชาอยูภายในบริเวณท่ี
กําหนดเปนประเภทพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมืองหรืออยูในบริเวณนิคมอุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยแลวแตกรณี   
(4) หลักฐานการย่ืนคําขอหรือการไดรับอนุญาตหรือไดรับความ
เห็นชอบจากหนวยงานของรัฐหรือองคการของรัฐท่ีเก่ียวของ  
(5) กรณีผูขอจดทะเบียนเปนผูท่ีเคยไดมาซ่ึงสิทธิการเชาตาม
พระราชบัญญัติน้ีแลวใหแสดงหลักฐานการไดมาซ่ึงสิทธิดังกลาวดวย) 

16) 
 

**กรณีผูเชาที่เปนบุคคลหรือนิติบุคคลตางดาว  ตองใชหลักฐาน
การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  เพ่ือขอจด
ทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรม  
ตองแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใดเพิ่มเติม  ดังนี้  (ใชหลักฐาน
ตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) หลักฐานแบบสําแดงเงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดย
เจาหนาท่ีศุลกากร (Foreign Currency  Declaration Form The 
Customs Department) 
(2) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  กอนวันท่ี 1 
เมษายน 2534  ใหใชหลักฐานการเสนอขายเงินตราตางประเทศตาม
แบบ ล.ป.71 ก. หรือ ล.ป.71 ข. ซ่ึงลงลายมือช่ือและประทับตรา
ธนาคารในชองของตัวแทนรับอนุญาตของแบบดังกลาว 
(3) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  ต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2534 ถึงวันท่ี 31 ตุลาคม 2543 ใหใชหลักฐานสําเนาแบบ
ธ.ต.3 หรือหนังสือท่ีธนาคารรับอนุญาตไดรับรองการรับซ้ือเงินตรา 
ตางประเทศหรือนําเงินตราตางประเทศเขาฝากในบัญชีเงินฝาก
เงินตราตางประเทศ 
(4) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  ต้ังแตวันท่ี 1 
พฤศจิกายน 2543  ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 2547 ใหใชหลักฐาน 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
แบบธ.ต.3 (ก) หรือหลักฐานแบบธ.ต.3 (ข) หรือหลักฐานใบรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดยบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับ
อนุญาตเปนผูรับซ้ือเงินตราตางประเทศโดยมีหลักฐานของบริษัทรับ
อนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตท่ีออกใหโดยธนาคารแหงประเทศไทย
แนบประกอบดวยหรือใหใชหนังสือท่ีธนาคารรับอนุญาตไดรับรองการ
รับซ้ือเงินตราตางประเทศหรือนําเงินตราตางประเทศเขาฝากในบัญชี
เงินฝากเงินตราตางประเทศ 
(5) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  ต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2547 เปนตนไปใหใชหลักฐานแบบการทําธุรกรรมเงินตรา
ตางประเทศหรือใบรับซ้ือเงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดยบริษัทรับ
อนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตเปนผูรับซ้ือเงินตราตางประเทศโดยมี
หลักฐานของบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตท่ีออกใหโดย
ธนาคารแหงประเทศไทยแนบประกอบดวยหรือใหใชหนังสือท่ีธนาคาร
รับอนุญาตไดรับรองการรับซ้ือเงินตราตางประเทศหรือนําเงินตรา
ตางประเทศเขาฝากในบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ) 

17) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลที่มีถ่ินที่อยูนอก
ประเทศเพื่อขอจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยก
รรมหรืออุตสาหกรรมทั้งกรณีที่เปนบัญชีของคนตางดาวหรือไมใช
บัญชีของคนตางดาวใหแสดงหลักฐานหนังสือรับรองของธนาคาร
พาณิชยซึ่งรับรองการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากที่เปนเงินบาทของ 
ผูที่มีถ่ินที่อยูนอกประเทศ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

18) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ  เพื่อ
ขอจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรม หรือ
อุตสาหกรรมใหแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใด  ดังนี้  (ใช
หลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศต้ังแต
วันท่ี 28 เมษายน 2542 ถึงวันท่ี 31 ตุลาคม 2543 ใหใชหลักฐาน
แบบธ.ต.3  ท่ีธนาคารพาณิชยจัดใหผูขายเงินตราตางประเทศย่ืน
ประกอบการขอขายเงินตราตางประเทศหรือหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
(2) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศต้ังแตวันท่ี 1 
พฤศจิกายน 2543 ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 2547 ใหใชหลักฐานแบบ
ธ.ต.3 (ก) หรือหลักฐานแบบธ.ต.3 (ข) หรือใหใชหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศ 
(3) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2547 เปนตนไปใหใชหลักฐานแบบการทําธุรกรรมเงินตรา
ตางประเทศท่ีธนาคารพาณิชยจัดใหผูขายเงินตราตางประเทศย่ืน
ประกอบการขอขายเงินตราตางประเทศหรือหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศ) 

19) 
 

จํานวนเงินที่มาลงทุน  กรณีการจดทะเบียนเชา  เชาชวง  หรือการ
รับโอนสิทธิการเชา  ที่มีเนื้อที่ไมเกินกวาหนึ่งรอยไร   เปนกรณีเพื่อ
ประกอบพาณิชยกรรมมีหลักฐานการนําเงินมาลงทุนไมตํ่ากวายี่สิบ
ลานบาท  เพื่อประกอบอุตสาหกรรมที่สามารถขอรับการสงเสริม
การลงทุนตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุน  มีหลักฐาน
การนําเงินมาลงทุนไมต่ํากวากฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุน
กําหนด (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

20) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา) และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจ หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของ
ผูรับมอบอํานาจ  (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

21) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวใหเชาที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ    แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย)   1%  ของราคาเชาตลอดอายุ 

การเชา     (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี) 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)   แปลงละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป   0.1%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา  (คาเชา

รวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานาไรไมตองเสีย
อากรแสตมป 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  
 

5) คาอากรคูฉบับ  กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับและผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกันกับ
ตนฉบับเสียคาอากรคูฉบับ  5  บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

6) คามอบอํานาจ เร่ืองละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
7) คาพยานใหแกพยาน คนละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทย ท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
 1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
 1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
 1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
 1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
 
2. เอกสารหลักฐานอ่ืน  ๆสําหรับย่ืนเพ่ิมเติม ตามขอ ** จะใชขอหน่ึงขอใดหรือหลายขอรวมกันก็ได 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเชา ตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรม
และอุตสาหกรรม  พ.ศ.2542  กรณีตองประกาศ   (เชาเนื้อที่ไมเกิน 100 ไร) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอ เน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการเชาท่ีดินมีหลักฐานเปน
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/น.ส. 3 ข.) ซ่ึงกฎหมายกําหนดใหตองประกาศ 30 วัน (กรณีท่ีตองมีการ
ประกาศหรือไมไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
 
2. การขอจดทะเบียนเชาอสังหาริมทรัพย ตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและ
อุตสาหกรรม   พ.ศ. 2542 เชน เชา แบงเชา เชาชวง โอนสิทธิการเชา แกไขเพ่ิมเติมสัญญาเชา เปนตน 
 
3. ผูเปนเจาของท่ีดินหรือเจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสราง ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐาน หนังสือรับรองการทําประโยชน 
(น.ส.3/น.ส. 3 ข.) กรณีเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวย ตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
 
4. การใหเชากรณีน้ีตองเปนการเชาตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม 
พ.ศ. 2542 ซ่ึงมีกําหนดเชาระยะเวลาเกิน 30 ปข้ึนไปแตไมเกิน 50 ป และตอสัญญาไดอีกไมเกิน 50 ป และตอง
เปนการเชาเกินกวา 30 ปข้ึนไป จึงสามารถขอจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ีในประเภทน้ีได 
 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอม
ส่ิงปลูกสรางต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
 
  5.1 คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอ
และสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
5.2 คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ีจด
ทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถ รวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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7. ระยะเวลาดําเนินการ 
  7.1 วันรับคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง)ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือรับรองการทําประโยชน เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณี
อาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจน ตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
 
  7.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย นําสงประกาศและปดประกาศ
รวม 10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน นับแตวันประกาศครบ
กําหนด ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจาก
ไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน 
 
  7.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง)ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน เชน กรณีมีคูกรณีฝาย 
ละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน 
เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  หรือหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณี  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และคูกรณีลงนามในคําขอ 

1 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 
- จัดทําประกาศ  หนังสือนําสงประกาศ  
 เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนามประกาศ   

2) การพิจารณา 
การประกาศ มีกําหนด 30 วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี   ท่ี
กฎหมายกําหนด  
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

45 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือรับรองการทําประโยชน   
- ตรวจสอบเร่ือง  และตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญาหรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- แกทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงและ
หนังสือรับรองการทําประโยชน  พรอมท้ังแจกใหผูขอ
ตรวจสอบความถูกตอง 

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

หนังสือรับรองการทําประโยชน   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
2) 

 
หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชนหลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบาน  หรือหลักฐานของทาง
ราชการ ที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปน
ตน   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีใหเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 

- 

3) 
 

รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเชา  กรณีจดทะเบียน
เชาเฉพาะสวน  แบงเชา  แบงเชาเฉพาะสวน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือ
รับรองของเจาหนาที่พนักงานกงสุลหรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  
หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซึง่
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการชั่วคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีผูเชาเปนบุคคลตางดาว) 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา หรือบุคคล 
ตางดาว) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล  
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัวช่ือสกุลไมตรงกับชื่อตัวช่ือสกุลในหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
8) 

 
ทะเบียนสมรส  หรือทะเบียนหยาพรอมบันทึกหลังทะเบียนหยา  
(ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

12) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 
 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
13) 

 
รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา/ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย  หรือตางดาว) 

- 

14) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลไทย (ถากรรมการตางดาว
เอกสารตามชองหมายเหตุ)  และตราประทับ (กรณีหนังสือรับรอง
นิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และตัวอยางลายมือชื่อ
ของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมาแสดงดวย   
(ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือ
หนังสือรับรองของเจาหนาท่ีพนักงานกงสุลหรือสถานทูตท่ีผูน้ันสังกัด
อยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซ่ึง
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย  หรือตางดาว)) 

- 

15) 
 

กรณีผูเชาทั้งที่เปนบุคคลหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย  หรือเปนบุคคล
หรือนิติบุคคลตางดาว  ตองแสดงหลักฐานเพิ่มเติม  ดังนี้   (ใช
หลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) แผนงานโครงการเก่ียวกับการลงทุนในกิจการพาณิชยก
รรมหรืออุตสาหกรรมท่ีจะทําการเชา  โดยอยางนอยตองแสดง
รายละเอียดเก่ียวกับแผนการใชท่ีดินแหลงท่ีมาและจํานวนของเงินทุน
ระยะเวลาดําเนินการตามข้ันตอนของการประกอบกิจการและ
รายละเอียดของการจางแรงงาน 
(2) รายงานการวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอมตามกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
(3) หนังสือรับรองจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดหรือการนิคม
อุตสาหกรรมแหงประเทศไทยวาท่ีดินท่ีจะขอเชาอยูภายในบริเวณท่ี
กําหนดเปนประเภทพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมืองหรืออยูในบริเวณนิคมอุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยแลวแตกรณี   
(4) หลักฐานการย่ืนคําขอหรือการไดรับอนุญาตหรือไดรับความ
เห็นชอบจากหนวยงานของรัฐหรือองคการของรัฐท่ีเก่ียวของ  
(5) กรณีผูขอจดทะเบียนเปนผูท่ีเคยไดมาซ่ึงสิทธิการเชาตาม
พระราชบัญญัติน้ีแลวใหแสดงหลักฐานการไดมาซ่ึงสิทธิดังกลาว 
ดวย) 

16) 
 

**กรณีผูเชาที่เปนบุคคลหรือนิติบุคคลตางดาว  ตองใชหลักฐาน
การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  เพ่ือขอจด
ทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรม  
ตองแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใดเพิ่มเติม  ดังนี้  (ใชหลักฐาน
ตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) หลักฐานแบบสําแดงเงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดย
เจาหนาท่ีศุลกากร (Foreign Currency  Declaration Form The 
Customs Department) 
(2) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร กอนวันท่ี 1 
เมษายน 2534 ใหใชหลักฐานการเสนอขายเงินตราตางประเทศตาม
แบบ ล.ป.71 ก. หรือ ล.ป.71 ข. ซ่ึงลงลายมือช่ือและประทับตรา
ธนาคารในชองของตัวแทนรับอนุญาตของแบบดังกลาว 
(3) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักรต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2534 ถึงวันท่ี 31 ตุลาคม 2543 ใหใชหลักฐานสําเนาแบบ
ธ.ต.3 หรือหนังสือท่ีธนาคารรับอนุญาตไดรับรองการรับซ้ือเงินตรา 
ตางประเทศหรือนําเงินตราตางประเทศเขาฝากในบัญชีเงินฝาก
เงินตราตางประเทศ 
(4) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักรต้ังแตวันท่ี 1 
พฤศจิกายน 2543 ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 2547 ใหใชหลักฐานแบบ
ธ.ต.3 (ก) หรือหลักฐานแบบธ.ต.3 (ข) หรือหลักฐานใบรับซ้ือเงินตรา
ตางประเทศซ่ึงออกใหโดยบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตเปน
ผูรับซ้ือเงินตราตางประเทศโดยมีหลักฐานของบริษัทรับอนุญาตหรือ
บุคคลรับอนุญาตท่ีออกใหโดยธนาคารแหงประเทศไทยแนบ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ประกอบดวยหรือใหใชหนังสือท่ีธนาคารรับอนุญาตไดรับรองการรับ
ซ้ือเงินตราตางประเทศหรือนําเงินตราตางประเทศเขาฝากในบัญชีเงิน
ฝากเงินตราตางประเทศ 
(5) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักรต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2547 เปนตนไปใหใชหลักฐานแบบการทําธุรกรรมเงินตรา
ตางประเทศหรือใบรับซ้ือเงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดยบริษัทรับ
อนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตเปนผูรับซ้ือเงินตราตางประเทศโดยมี
หลักฐานของบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตท่ีออกใหโดย
ธนาคารแหงประเทศไทยแนบประกอบดวยหรือใหใชหนังสือท่ีธนาคาร
รับอนุญาตไดรับรองการรับซ้ือเงินตราตางประเทศหรือนําเงินตรา
ตางประเทศเขาฝากในบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ) 

17) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลที่มีถ่ินที่อยูนอก
ประเทศเพื่อขอจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยก
รรมหรืออุตสาหกรรมทั้งกรณีที่เปนบัญชีของคนตางดาวหรือไมใช
บัญชีของคนตางดาวใหแสดงหลักฐานหนังสือรับรองของธนาคาร
พาณิชยซึ่งรับรองการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากที่เปนเงินบาทของ 
ผูที่มีถ่ินที่อยูนอกประเทศ (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

18) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ  เพื่อ
ขอจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรม หรือ
อุตสาหกรรมใหแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใด  ดังนี้  (ใช
หลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ
ต้ังแตวันท่ี 28 เมษายน 2542 ถึงวันท่ี 31 ตุลาคม 2543 ใหใช
หลักฐานแบบธ.ต.3  ท่ีธนาคารพาณิชยจัดใหผูขายเงินตราตางประเทศ
ย่ืนประกอบการขอขายเงินตราตางประเทศหรือหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศ 
(2) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศต้ังแตวันท่ี 1 
พฤศจิกายน 2543 ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 2547 ใหใชหลักฐานแบบ
ธ.ต.3 (ก) หรือหลักฐานแบบ ธ.ต.3 (ข) หรือใหใชหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
เงินตราตางประเทศ 
(3) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2547 เปนตนไปใหใชหลักฐานแบบการทําธุรกรรมเงินตรา
ตางประเทศท่ีธนาคารพาณิชยจัดใหผูขายเงินตราตางประเทศย่ืน
ประกอบการขอขายเงินตราตางประเทศหรือหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศ) 

19) 
 

จํานวนเงินที่มาลงทุน  กรณีการจดทะเบียนเชา  เชาชวง  หรือการ
รับโอนสิทธิการเชา  ที่มีเนื้อที่ไมเกินกวาหนึ่งรอยไร   เปนกรณีเพื่อ
ประกอบพาณิชยกรรมมีหลักฐานการนําเงินมาลงทุนไมตํ่ากวายี่สิบ
ลานบาท  เพื่อประกอบอุตสาหกรรมที่สามารถขอรับการสงเสริม
การลงทุนตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุนมีหลักฐานการ
นําเงินมาลงทุนไมตํ่ากวากฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุน
กําหนด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

20) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

21) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวใหเชาที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

22) 
 

กรณีที่ส่ิงปลูกสรางที่ใหเชาไมใชของเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวาส่ิงปลูกสราง
นั้นเปนของผูใหเชาไมใชของเจาของที่ดิน (ตนฉบับ)/ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ    แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย)   1%  ของราคาเชาตลอดอายุ 

การเชา     (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี)) 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)   แปลงละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป   0.1%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา  (คาเชา

รวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานาไรไมตองเสีย
อากรแสตมป 

 คาธรรมเนียม 0.1 บาท 
  
 

5) คาอากรคูฉบับ  กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับและผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกันกับ
ตนฉบับเสียคาอากรคูฉบับ 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

6) คาประกาศ  แปลงละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
7) คามอบอํานาจ เร่ืองละ  20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาพยานใหแกพยาน คนละ   10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 
 

4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000 
โทร. 056-476601 

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
  1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
  1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
 
2. เอกสารหลักฐานอ่ืนๆสําหรับย่ืนเพ่ิมเติมตามขอ ** จะใชขอหน่ึงขอใดหรือหลายขอรวมกันก็ได 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเชา ตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรม
และอุตสาหกรรม พ.ศ.2542  (เชาเนื้อที่เกิน 100 ไร)  กรณีที่ดินตั้งอยูในเขตจังหวัดอ่ืน 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การใหเชากรณีน้ีตองเปนการเชาตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม 
พ.ศ. 2542 ซ่ึงมีกําหนดเชาระยะเวลาเกิน 30 ปข้ึนไปแตไมเกิน 50 ป และตอสัญญาไดอีกไมเกิน 50 ป และตอง
เปนการเชาเกินกวา 30 ปข้ึนไป จึงสามารถขอจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ีในประเภทน้ีได 
 กรณีคนตางดาวหรือนิติบุคคลท่ีมีสิทธิในท่ีดินไดเสมือนคนตางดาว ตามมาตรา 97 แหงประมวลกฎหมายท่ีดินจด
ทะเบียนการเชาตองเปนพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมท่ีคนตางดาวสามารถประกอบธุรกิจไดตามกฎหมายวาดวย
การประกอบธุรกิจของคนตางดาว 
 
2. การเชาท่ีดินเพ่ือประกอบพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมท่ีมีเน้ือท่ีเกินกวา 100 ไร จะตองเปนกิจการท่ีอยู
ภายใตหลักเกณฑอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 
(1) เปนการประกอบกิจการท่ีเพ่ิมมูลคาการสงออกหรือสนับสนุนการจางแรงงานภายในประเทศ 
(2) เปนการประกอบกิจการท่ียังไมมีในราชอาณาจักรหรือมีแตไมเพียงพอ 
(3) เปนการประกอบกิจการท่ีมีกรรมวิธีการผลิตท่ีทันสมัยหรือเปนการพัฒนาดานเทคโนโลยี 
(4) เปนการประกอบกิจการท่ีเปนประโยชนตอเศรษฐกิจและสังคมของประเทศอยางสูงตามท่ีรัฐมนตรีประกาศ
กําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
 
3. ในกรณีคนตางดาวหรือนิติบุคคลท่ีมีสิทธิในท่ีดินไดเสมือนคนตางดาว ตามมาตรา 97 แหงประมวลกฎหมาย
ท่ีดินเปนผูเชา ผูเชาชวง หรือผูรับโอนสิทธิการเชา การประกอบพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมน้ัน จะตองมีการ
ลงทุนไมนอยกวาหน่ึงรอยลานบาท ท้ังน้ี ไมรวมถึงจํานวนเงินคาเชาโดยตองนําเงินตราตางประเทศเขามาใน
ราชอาณาจักรหรือถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศหรือถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลท่ีมีถ่ินท่ี
อยูนอกประเทศตามจํานวนเงินลงทุนท้ังหมด 
 
4. การเชาท่ีดินตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม พ.ศ.2542 กรณีเชา
ท่ีดินเน้ือท่ีเกิน 100 ไร ตองใหสภาทองถ่ินท่ีท่ีดินต้ังอยูใหความเห็นกอนดําเนินการขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัด 
(ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมท่ีดิน) กรณีท่ีดินต้ังอยูในเขตจังหวัดอ่ืน 
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5. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติมรวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
6. ระยะเวลาดําเนินการ 
  - ระยะเวลากรณีท่ีดินต้ังอยูในเขตสํานักงานท่ีดินจังหวัด ใชเวลารวม 55 วัน 
 - ระยะเวลากรณีท่ีดินต้ังอยูในเขตสํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา/สวนแยก/สํานักงานท่ีดินอําเภอ/ก่ิงอําเภอ ใชเวลา
รวม  
61 วัน 
โดยมีข้ันตอนและระยะเวลาดําเนินการ ดังน้ี 
  6.1 วันรับคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายรายหรือหนังสือแสดง
สิทธิในท่ีดินหลายฉบับหรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลา
เพ่ิมตามขอเท็จจริง เชนหลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติม เพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน โดยติดตอเจาหนาท่ี
ประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป 
  6.2 ระยะเวลาการขอความเห็นสภาทองถ่ิน และการขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด (ในฐานะปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมท่ีดิน)       
     (1) ระยะเวลาการขอความเห็นสภาทองถ่ินจัดทําหนังสือ/นําสงหนังสือ/สงกลับรวม 10 วันนับแตลงนามใน
หนังสือแจงสภาทองถ่ินใหความเห็นภายใน 30วันนับแตวันท่ีไดรับเอกสาร (ถาไมไดรับแจงผลภายใน 30 วันถือวา
ไมประสงคจะใหความเห็น) 
     (2) ระยะเวลาการขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด (ในฐานะปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมท่ีดิน)                          
          - กรณีท่ีดินต้ังอยูในเขตสํานักงานท่ีดินจังหวัด ใชเวลา 13 วัน                                       
          - กรณีท่ีดินต้ังอยูในเขตสํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา/สวนแยก/สํานักงานท่ีดินอําเภอ/ก่ิงอําเภอ ใชเวลา  
19 วัน  
   6.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ือง เพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน กรณีมีคูกรณีฝายละ
หลายราย หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน โดย
ติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ีจดทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป 
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7. กรณีตองมีการประกาศตามกฎหมายสําหรับการเชาท่ีดินมีหลักฐานเปนหนังสือรับรองการทําประโยชน 
(น.ส.3/ 
น.ส.3 ข.) ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหตองประกาศ 30 วันกอน จะมีระยะเวลาดําเนินการรวมจะเพ่ิมกระบวนการ
จัดทําประกาศและหนังสือนําสงประกาศ และระยะเวลาประกาศท้ังหมดรวม 40 วัน ท้ังน้ี ระยะเวลาการปด
ประกาศ (ถามี)  
และขอความเห็นสภาทองถ่ินเปนข้ันตอนท่ีสามารถดําเนินการพรอมกันได (กรณีท่ีตองมีการประกาศหรือไดรับ
ยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินพ.ศ. 2497) 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 61 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การพิจารณา 
วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  หรือหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณี  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และคูกรณีลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ  (ถามี) 
- จัดทําประกาศ/หนังสือนําสงประกาศ/เจาพนักงานท่ีดิน 
ลงนาม  (ถามี) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
การขอความเห็นสภาทองถ่ิน 
- ทําหนังสือและสงเร่ืองใหสภาทองถ่ินท่ีท่ีดินต้ังอยูให
ความเห็น  (ระยะเวลาจัดทําหนังสือ/นําสงหนังสือ/สงกลับ 
รวม 10 วันนับแตลงนามในหนังสือ)  
- สภาทองถ่ินใหความเห็น  ภายใน 30 วัน 

40 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
(ถาไมไดรับแจงผล  ภายใน 30 วัน  ถือวาไมประสงคจะให
ความเห็น) 

3) การพิจารณา 
เม่ือไดรับทราบผลจากสภาทองถ่ิน  และประกาศครบกําหนด 
(ถามี)  สํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา/สวนแยก/สํานักงานท่ีดิน
อําเภอ/ก่ิงอําเภอ  เจาของเร่ืองสรุปเร่ืองพรอมความเห็นสงให
สํานักงานท่ีดินจังหวัด 
(หมายเหตุ: (กรณีย่ืนคําขอ ณ สํานักงานท่ีดินจังหวัดไมตอง
ดําเนินการตามข้ันตอนน้ี))  

3 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดสรุปเร่ืองพรอมความเห็นเสนอผูวา
ราชการจังหวัดพิจารณา 

7 วัน - 
 

5) การพิจารณา 
ผูวาราชการจังหวัด (ในฐานะปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรม
ท่ีดิน)  พิจารณาส่ังอนุมัติ 

3 วัน - 
 

6) การพิจารณา 
เม่ือมีคําส่ังอนุมัติแลว  สํานักงานท่ีดินจังหวัดสงเร่ืองคืนให
สํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา/สวนแยก /สํานักงานท่ีดินอําเภอ/
ก่ิงอําเภอ  เจาของเร่ือง 
(หมายเหตุ: (กรณีย่ืนคําขอ  ณ สํานักงานท่ีดินจังหวัดไมตอง
ดําเนินการตามข้ันตอนน้ี))  

3 วัน - 
 

7) การตรวจสอบเอกสาร 
สํานักงานท่ีดินเจาของเร่ืองมีหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการ  
เพ่ือจดทะเบียน 

3 วัน - 
 

8) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนโฉนดท่ีดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน   
- ตรวจสอบเร่ือง  และตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญาหรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- แกทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงและ

1 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
หนังสือรับรองการทําประโยชน  พรอมท้ังแจกใหผูขอ
ตรวจสอบความถูกตอง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชนหลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบาน  หรือหลักฐานของทาง
ราชการ ที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปน
ตน   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีใหเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 

- 

3) 
 

รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเชา  กรณีจดทะเบียน
เชาเฉพาะสวน  แบงเชา  แบงเชาเฉพาะสวน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือ
รับรองของเจาหนาที่พนักงานกงสุลหรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  
หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซึง่
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการชั่วคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาเปนบุคคลตางดาว) 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา หรือบุคคล 
ตางดาว) 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ทะเบียนสมรส  หรือทะเบียนหยาพรอมบันทึกหลังทะเบียนหยา  
(ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
12) 

 
ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

13) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมตใิหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา/ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย  หรือตางดาว) 

- 

14) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลไทย (ถากรรมการเปนคน
ตางดาวเอกสารตามชองหมายเหตุ)  และตราประทับ (กรณีหนังสือ
รับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และตัวอยาง
ลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมาแสดง
ดวย   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือ
หนังสือรับรองของเจาหนาท่ีพนักงานกงสุลหรือสถานทูตท่ีผูน้ันสังกัด
อยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซ่ึง
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย  หรือตางดาว) 

- 

15) 
 

กรณีผูเชาทั้งที่เปนบุคคลหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย  หรือเปนบุคคล
หรือนิติบุคคลตางดาว  ตองแสดงหลักฐานเพิ่มเติม  ดังนี้   (ใช
หลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) แผนงานโครงการเก่ียวกับการลงทุนในกิจการพาณิชยก
รรมหรืออุตสาหกรรมท่ีจะทําการเชา  โดยอยางนอยตองแสดง

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
รายละเอียดเก่ียวกับแผนการใชท่ีดินแหลงท่ีมาและจํานวนของเงินทุน
ระยะเวลาดําเนินการตามข้ันตอนของการประกอบกิจการและ
รายละเอียดของการจางแรงงาน 
(2) รายงานการวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอมตามกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
(3) หนังสือรับรองจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดหรือการนิคม
อุตสาหกรรมแหงประเทศไทยวาท่ีดินท่ีจะขอเชาอยูภายในบริเวณท่ี
กําหนดเปนประเภทพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมืองหรืออยูในบริเวณนิคมอุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยแลวแตกรณี   
(4) หลักฐานการย่ืนคําขอหรือการไดรับอนุญาตหรือไดรับความ
เห็นชอบจากหนวยงานของรัฐหรือองคการของรัฐท่ีเก่ียวของ  
(5) กรณีผูขอจดทะเบียนเปนผูท่ีเคยไดมาซ่ึงสิทธิการเชาตาม
พระราชบัญญัติน้ีแลวใหแสดงหลักฐานการไดมาซ่ึงสิทธิดังกลาว 
ดวย) 

16) 
 

**จํานวนเงินที่มาลงทุน  กรณีการจดทะเบียนเชา  เชาชวง  หรือ
การรับโอนสิทธิการเชา  ที่มีเนื้อที่เกินกวาหนึ่งรอยไร  เพื่อการ
ประกอบพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมมีหลักฐานการนําเงินมา
ลงทุนไมนอยกวาหนึ่งรอยลานบาท  ทั้งนี้  ไมรวมถึงจํานวนเงินคา
เชาโดยใชหลักฐานการนําเงินตราตางประเทศเขามาใน
ราชอาณาจักรหรือหลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของ
บุคคลที่มีถ่ินที่อยูนอกประเทศหรือหลักฐานการถอนเงินจากบัญชี
เงินฝากเงินตราตางประเทศ  ตองแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใด
เพิ่มเติม  ดังนี้  (ใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1) หลักฐานแบบสําแดงเงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดย
เจาหนาท่ีศุลกากร (Foreign Currency  Declaration Form The 
Customs Department) 
(2) หลักฐานแบบการทําธุรกรรมเงินตราตางประเทศหรือใบรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดยบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับ
อนุญาตเปนผูรับซ้ือเงินตราตางประเทศโดยมีหลักฐานของบริษัทรับ
อนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตท่ีออกใหโดยธนาคารแหงประเทศไทย
แนบประกอบดวยหรือใหใชหนังสือท่ีธนาคารรับอนุญาตไดรับรอง 
การรับซ้ือเงินตราตางประเทศหรือนําเงินตราตางประเทศเขาฝากใน

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
บัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ) 

17) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลที่มีถ่ินที่อยูนอก
ประเทศเพื่อขอจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยก
รรมหรืออุตสาหกรรมทั้งกรณีที่เปนบัญชีของคนตางดาวหรือไมใช
บัญชีของคนตางดาวใหแสดงหลักฐานหนังสือรับรองของธนาคาร
พาณิชยซึ่งรับรองการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากที่เปนเงินบาทของ 
ผูที่มีถ่ินที่อยูนอกประเทศ (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 0 ฉบับ 

- 

18) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศเพื่อ
ขอจดทะเบียนการเชาอสังหา ริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมหรือ
อุตสาหกรรมใหแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใด  ไดแก  หลักฐาน
แบบการทําธุรกรรมเงินตราตางประเทศที่ธนาคารพาณิชยจัดให
ผูขายเงินตราตางประเทศยื่นประกอบการขอขายเงินตรา
ตางประเทศหรือหลักฐานที่ธนาคารพาณิชยออกใหแกลูกคาหรือ
หนังสือรับรองของธนาคารในการรับซื้อเงินตราตางประเทศ 
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

19) 
 

เอกสารซึ่งแสดงหลักฐานอยางใดอยางหนึ่ง  ดังตอไปนี้ (ตนฉบับ)                                   
(1) เปนการประกอบกิจการที่เพิ่มมูลคาการสงออกหรือสนับสนุน
การจางแรงงานภายในประกาศ      (2) เปนการประกอบกิจการที่
ยังไมมีในราชอาณาจักรหรือมีแตไมเพียงพอ      (3) เปนการ
ประกอบกิจการที่มีกรรมวิธีการผลิตที่ทันสมัยหรือเปนการพัฒนา
ดานเทคโนโลยี        (4) เปนการประกอบกิจการที่เปนประโยชน
ตอเศรษฐกิจและสังคมของประเทศอยางสูงตามที่รัฐมนตรีประกาศ
กําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

20) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
21) 

 
กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวใหเชาที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ    แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย)   1%  ของราคาเชาตลอดอายุการ

เชา     (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี)) 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)   แปลงละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป   0.1%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา  (คาเชา

รวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานาไรไมตองเสีย
อากรแสตมป 

 คาธรรมเนียม 0.1 บาท 
  
 

5) คาอากรคูฉบับ  กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับและผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกันกับ
ตนฉบับเสียคาอากรคูฉบับ  5  บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

6) คาประกาศ  แปลงละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
7) คามอบอํานาจ เร่ืองละ  20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาพยานใหแกพยาน คนละ   10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
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ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
  1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
  1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
 
2. เอกสารหลักฐานอ่ืนๆสําหรับย่ืนเพ่ิมเติมตามขอ ** จะใชขอหน่ึงขอใดหรือหลายขอรวมกันก็ได 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชนเฉพาะราย ตามมาตรา 59 
ทวิ แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (ไมมีหลักฐานสําหรับที่ดิน) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูท่ีจะขอออกโฉนดท่ีดินเฉพาะรายโดยไมมีหลักฐานสําหรับท่ีดินตองอยูในหลักเกณฑตามท่ีประมวลกฎหมายท่ีดิน
กําหนด ดังน้ี 
     1. มีสภาพบุคคลและนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยตองพิจารณาถึงความสามารถของ
บุคคลบางประเภทตามท่ีกฎหมายไดจํากัดความไว เชน ผูเยาว บุคคลวิกลจริต บุคคลไรความสามารถ บุคคล
เสมือนไรความสามารถ เปนตน รวมถึงพิจารณาการเปนนิติบุคคลดวย 
     2. ตองเปนผูท่ีครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ (วันท่ี 1 
ธันวาคม 2497) และมิไดแจงการครอบครองท่ีดินตอนายอําเภอทองท่ีภายในหน่ึงรอยแปดสิบวันนับแตวันท่ี
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ (วันท่ี 1 ธันวาคม 2497) หรือวันท่ีไดรับการผอนผันใหแจง
การครอบครองท่ีดินจากผูวาราชการจังหวัด แตไมรวมถึงผูซ่ึงมิไดแจงการครอบครองท่ีดินตอเจาพนักงานท่ีดิน  
ณ ท่ีดินน้ันต้ังอยู ภายในกําหนดเวลาสามสิบวันนับแตวันท่ีผูวาราชการจังหวัดปดประกาศกําหนดทองท่ีและวัน
เร่ิมตนของการเดินสํารวจรังวัดท่ีดินในทองท่ีน้ัน หรือมิไดมานําหรือสงตัวแทนมานําพนักงานเจาหนาท่ีทําการ
สํารวจรังวัดท่ีดินตามประกาศกําหนด (ตามมาตรา 27 ตรี แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน) 
     3. เปนผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินตอเน่ืองจากบุคคลตามขอ 2. โดยการครอบครองตอเน่ือง
ตองเปนการสงมอบโดยยินยอมและสมัครใจ มิใชไดมาโดยการแยงการครอบครอง ซ่ึงถือเปนการเร่ิมตนสิทธิของ
ตนใหม ไมถือเปนการครอบครองตอเน่ือง 
     4. ขอออกโฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชนไดไมเกินหาสิบไร ถาเกินหาสิบไร จะตองไดรับอนุมัติ
จากผูวาราชการจังหวัด 
     5. พนักงานเจาหนาท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนใหแกบุคคลตามขอ 2. ถามีความ
จําเปน ดังน้ี  
 (1) ท่ีดินน้ันถูกเวนคืนตามกฎหมายวาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย  
 (2) ผูครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินจะโอนท่ีดินน้ันใหแกทบวงการเมือง องคการของรัฐบาลตาม
กฎหมาย วาดวยการจัดต้ังองคการของรัฐบาล หรือรัฐวิสาหกิจท่ีจัดต้ังข้ึนโดยพระราชบัญญัติ  
 (3) มีความจําเปนอยางอ่ืนโดยไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด 
 
ท่ีดินท่ีอยูในหลักเกณฑท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนได 
 - ท่ีดินท่ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน(โฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3,  
น.ส.3 ก., น.ส.3 ข.) จะตองเปนท่ีดินท่ีมีลักษณะตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 
2537) ขอ 14 กลาวคือ 
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 1. จะตองเปนท่ีดินท่ีผูมีสิทธิในท่ีดินไดครอบครองและทําประโยชนแลว 
 2. ไมเปนท่ีดินท่ีราษฎรใชประโยชนรวมกัน เชน ทางนํ้า ทางหลวง ทะเลสาบ ท่ีชายตล่ิง ท่ีเล้ียงสัตว
สาธารณประโยชน 
 3. ไมเปนท่ีดินซ่ึงไดหวงหามไวเพ่ือประโยชนตามพระราชบัญญัติ วาดวยการหวงหามท่ีดินรกรางวางเปลา
อันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน พุทธศักราช 2478 หรือตามกฎหมายอ่ืนอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใช
บังคับ 
 4. ไมเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนและพัฒนาท่ีดินเพ่ือจัดใหแกประชาชน 
 5. ไมเปนท่ีดินของรัฐท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนหรือหวงหามเพ่ือใหประชาชนใชประโยชน
รวมกัน 
 6. ไมเปนท่ีดินท่ีคณะรัฐมนตรีสงวนไวเพ่ือรักษาทรัพยากรธรรมชาติหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะอยางอ่ืน 
 7. ไมเปนท่ีเขา ท่ีภูเขา และปริมณฑลรอบท่ีเขาหรือภูเขา 40 เมตร และพ้ืนท่ีท่ีรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยประกาศหวงหามตามมาตรา 9 (2) แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน 
 8. ไมเปนท่ีเกาะ หรือเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติใหจัดแกประชาชนหรือเปนท่ีดิน
ซ่ึงไดมีการจัดหาผลประโยชนตามมาตรา 10 และ 11 แหงประมวลกฎหมายท่ีดินโดยคณะกรรมการจัดท่ีดิน
แหงชาติไดอนุมัติแลว 
 9. ไมเปนท่ีดินท่ีอยูในเขตปาสงวนแหงชาติ เขตอุทยานแหงชาติ พ้ืนท่ีรักษาพันธุสัตวปา พ้ืนท่ีหามลาสัตว
ปา หรือพ้ืนท่ีท่ีไดจําแนกใหเปนเขตปาไมถาวร 
 10. ไมเปนท่ีดินท่ีอยูในเขตปฏิรูปท่ีดิน 
 11. ไมเปนท่ีดินท่ีมีความลาดชันโดยเฉล่ียรอยละ 35 ข้ึนไป ตามท่ีกําหนดไวในนโยบายปาไมแหงชาติ 
 12. ไมเปนท่ีดินท่ีไดสงวนหรือหวงหามไวตามกฎหมายอ่ืน 
 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 
กรณีการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีตองเสนอคณะกรรมการแกไขปญหาการบุกรุกท่ีดินของรัฐ ตองแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจพิสูจนท่ีดินตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ตองเสนอคณะกรรมการปองกันและหยุดย้ังการบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลน 
หรือตองรอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ ภาพถายทางอากาศ อาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึน 
  
ชองทางการใหบริการ 
 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง 
 ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 322 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานสอบสวน
และชําระคาธรรมเนียม/ฝายรังวัดนัดทําการรังวัด/วางเงินมัด
จํารังวัด 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
นัดคิวรังวัด/คนหาหลักฐานท่ีดินและแผนท่ี/แจงเจาของท่ีดิน
ขางเคียง 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดินผู
ย่ืนคําขอสามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด (ร.ว. 
19) ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินซ่ึงมี
ระยะเวลาการนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน))  

15 ถึง 1,000 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
ชางรังวัดออกไปทําการรังวัดพิสูจนสอบสวน/รายงานผลการร
รังวัด/สงหนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง/สงหนังสือสอบถาม
ท่ีอยูนายทะเบียนทองท่ี 

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตองเสนอเจาพนักงานท่ีดิน/เจาพนักงาน
ท่ีดินส่ังการ/ถอนจายเงินคาใชจายในการรังวัด/สงฝาย
ทะเบียน 

10 วัน กรมท่ีดิน 
 

5) การพิจารณา 
รอผลการสอบถามจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ/เสนอกบร./
คณะกรรมการตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินพ.ศ. 
2497 ตรวจพิสูจนท่ีดิน/คณะกรรมการปองกันและหยุดย้ัง
การบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลนตรวจพิสูจนท่ีดินกรณีเปนปา
ชายเลน/รอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอานแปลตีความภาพถาย
ทางอากาศ 

180 วัน กรมท่ีดิน 
 

6) การพิจารณา 
จัดทําประกาศการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินเสนอเจา
พนักงานท่ีดินลงนามในประกาศ และสงประกาศ/ประกาศ
แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/จัดสรางหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/แจงผูขอมารับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/รอผูขอมา
ดําเนินการจดทะเบียน 

100 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศ และปดประกาศ 10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการคัดคานดําเนินการสอบสวน
เปรียบเทียบภายใน 30 วัน รอผูขอมาดําเนินการ 30 วัน))  

7) การพิจารณา 
เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนามในหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/ชําระคาธรรมเนียม/แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินให 
ผูขอ 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมใชหลักฐานดังนี้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรส
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดินกรณีมีการ
มอบอํานาจ 
ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
2. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก) 
3. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมเชนแบบแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1), 
ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทําประโยชนใน
ท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือกสน.5) ฯลฯ 
4. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
5. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณาซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

- 

2) 
 

กรณีเปนนิติบุคคล ใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมเชนแบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือก
สน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานหลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือ
สกุล (ถามี) ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลกรณีมีการมอบอํานาจ
ตองมีบัตรประจําประชาชนทะเบียนบานของผูมอบอํานาจพรอม
สําเนาของผูรับมอบอํานาจดวยพรอมสําเนาและตัวอยางลายมือช่ือ
ของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลโดยตองระบุในหนังสือ
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
4. หลักฐานการกอต้ังนิติบุคคลแตละประเภทเชนหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคลหนังสือบริคณหสนธิ, หนังสือรับรองของเจา
พนักงานจดทะเบียนหางหุนสวน, บัญชีผูถือหน 
5. เอกสารประกอบมติท่ีประชุมหรือรายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึง
ลงมติเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณาซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมเชนแบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือก
สน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. หลักฐานประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองต้ังวัดใน
พระพุทธศาสนาหรือสํานักสงฆหรือประวัติวัด 
4. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาสหลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผู
รักษาการแทน 
5. หลักฐานการเล่ือนสมณศักด์ิเจาอาวาส (ถามีการเล่ือนสมณศักด์ิ) 
6. หลักฐานการไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
7. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาส, หนังสือมอบอํานาจของ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดโดยตองระบุในหนังสือ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
8. บัตรประชาชนทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
9. บัญชีท่ีดินและบัญชีรายรับรายจายของวัด 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณาซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมเชนแบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือก
สน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานหลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือ
สกุล (ถามี) พรอมสําเนาของกรรมการมูลนิธิ 
4. ขอบังคับหรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ (แบบม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกจนถึงฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
7. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
8. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชนและทะเบียน
บานของผูรับมอบอํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง รๆวมท้ังการลงนามรับทราบ
ในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
9. บัญชีท่ีดินและบัญชีรายรับรายจายของมูลนิธิ 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณาซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมเชนแบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือก
สน.5) ฯลฯ 2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. ทะเบียนมัสยิด (แบบม.อ.2) 4.ประกาศฯแตงต้ังอิหมามคอเต็บและ
บิหล่ัน 5. ประกาศฯแตงต้ังกรรมการมัสยิด 6. บัตรประจําตัว
ประชาชนทะเบียนบานหลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) 
พรอมสําเนาของอิหมามคอเต็บบิหล่ันและกรรมการมัสยิด 7.  หนังสือ
มอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจให
ผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง รๆวมท้ังการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 8. 
บัตรประชาชนทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 9. 
บัญชีท่ีดินและบัญชีรายรับรายจายของมัสยิดอิสลาม 10.หลักฐานอ่ืนท่ี
จําเปนในการประกอบการพิจารณาซ่ึงพนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงให
ทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดในแตละข้ันตอน) 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
4) คามอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปดอากรแสตมป 30 บาท 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 50 บาท 
ถาเนื้อที่เกิน 20 ไร สวนที่เกินคิดไรละ 2 บาท  
(เศษของไรใหคิดเปน 1 ไร) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

6) คาธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการทําประโยชน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 30 บาท 
ถาเนื้อที่เกิน 20 ไร สวนที่เกินคิดไรละ 2 บาท  
(เศษของไรใหคิดเปน 1 ไร) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

7) คาพยานคําขอ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาใชจายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะเหมา

จาย ไดแก 
-คาธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดที่ดิน แปลงละ 40 บาท 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
-คาธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลง
ละ 30 บาท 
-คาพาหนะเจาหนาที่ (ตามประกาศของจังหวัด) 
-คาคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดที่กระทรวงการคลังกําหนด) 
-คาปวยการผูปกครองทองที่ วันละ 50 บาท 
-คาหลักเขตหลักละ 15 บาท 
-คาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาสงหมายขางเคียงทางไปรษณียลงทะเบียน
ตอบรับ 100 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน  ณ  สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 322 วัน บวกระยะเวลารอการรังวัด 
หากไมตองประสานกับหนวยงานอ่ืน ไมตองเสนอคณะกรรมการฯ ตรวจสอบระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 
142 วัน หากไมมีการคัดคาน ระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 112 วัน 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดินเร่ืองการลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของจะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชนเฉพาะราย ตามมาตรา 59 
แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (กรณีเปน ส.ค.1 ที่มายื่นคําขอภายหลังวันที่ 8 กุมภาพันธ 2553 และศาลมีคํา
พิพากษาวาครอบครองและทําประโยชนในที่ดินโดยชอบดวยกฎหมายกอนวันที่ประมวลกฎหมายที่ดินใช
บังคับแลว) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติแกไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมายท่ีดิน (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2551 
มาตรา 8 ใหผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ โดยมีหลักฐาน
การแจงการครอบครองท่ีดินและยังมิไดย่ืนคําขอออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน นําหลักฐาน
การแจงการครอบครองท่ีดินน้ันมาย่ืนคําขอเพ่ือออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนตอพนักงาน
เจาหนาท่ีภายในสองปนับแตวันท่ีพระราชบัญญัติน้ีใชบังคับ 
 
เม่ือไดรับคําขอและหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดินตามวรรคหน่ึงแลว ใหพนักงานเจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือ
ออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนตามประมวลกฎหมายท่ีดินตอไป 
 
เม่ือพนกําหนดเวลาตามวรรคหน่ึง หากมีผูนําหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดินมาขอออกโฉนดท่ีดินหรือ
หนังสือรับรองการทําประโยชน พนักงานเจาหนาท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนใหได 
ตอเม่ือศาลยุติธรรมไดมีคําพิพากษาหรือคําส่ังถึงท่ีสุดวา ผูน้ันเปนผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินโดย
ชอบดวยกฎหมายอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ 
 
ในการพิจารณาของศาลตามวรรคสาม ใหศาลแจงใหกรมท่ีดินทราบและใหกรมท่ีดินตรวจสอบกับระวางแผนท่ีรูป
ถายทางอากาศหรือระวางรูปถายทางอากาศฉบับท่ีทําข้ึนกอนสุดเทาท่ีทางราชการมีอยู พรอมท้ังทําความเห็นเสนอ
ตอศาลวาผูน้ันไดครอบครองหรือทําประโยชนในท่ีดินน้ันโดยชอบดวยกฎหมายกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใช
บังคับหรือไม เพ่ือประกอบการพิจารณาของศาล ความเห็นดังกลาวใหเสนอตอศาลภายในหน่ึงรอยแปดสิบวันนับ
แตวันไดรับแจงจากศาล เวนแตศาลจะขยายระยะเวลาเปนอยางอ่ืน 
 
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 36 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอนําคําพิพากษาศาลท่ีพิพากษาวาเปนผูซ่ึงไดครอบครอง
และทําประโยชนในท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมายกอนวันท่ี
ประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับมาแสดงแกเจาหนาท่ี/
ตรวจสอบคําพิพากษา/ตรวจสอบเร่ือง 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอ/จัดสรางหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 

4 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
แจงผูขอมารับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/รอผูขอมารับหนังสือ
แสดงสิทธิในท่ีดิน 

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนามในหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/ชําระคาธรรมเนียม/แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินให 
ผูขอ 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดาใชหลักฐานดังนี ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรส
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน กรณีมีการ
มอบอํานาจ 
ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
2. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก) 
3. หลักฐานท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
4. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
5. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

2) 
 

กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล กรณีมีการมอบ
อํานาจตองมีบัตรประจําประชาชน ทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ 
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจดวย พรอมสําเนา และตัวอยาง
ลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล โดยตองระบุ
ในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง 
 ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบ

เอกสารไมครบถวนดวย 
4. หลักฐานการกอต้ังนิติบุคคลแตละประเภท เชน หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ, หนังสือรับรองของเจา
พนักงานจดทะเบียนหางหุนสวน, บัญชีผูถือหน 
5. เอกสารประกอบมติท่ีประชุม หรือรายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึง
ลงมติเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. หลักฐานประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองต้ังวัดใน
พระพุทธศาสนาหรือสํานักสงฆหรือประวัติวัด 
4. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผู
รักษาการแทน 
5. หลักฐานการเล่ือนสมณศักด์ิเจาอาวาส (ถามีการเล่ือนสมณศักด์ิ) 
6. หลักฐานการไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
7. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาส, หนังสือมอบอํานาจของ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด โดยตองระบุในหนังสือ
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของวัด 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) พรอมสําเนาของกรรมการมูลนิธิ 
4. ขอบังคับ หรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกจนถึงฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
7. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
8. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชน และทะเบียน
บานของผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมูลนิธิ 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
5) 

 
กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1),  
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
3. ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.2)  
4.ประกาศฯ แตงต้ังอิหมาม คอเต็บ และบิหล่ัน  
5. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด  
6. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) พรอมสําเนาของอิหมาม คอเต็บ บิหล่ัน และกรรมการ
มัสยิด  
7.  หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) โดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการ
ลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย  
8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ  
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมัสยิดอิสลาม  
10.หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
4) คามอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปดอาการแสตมป 30 บาท 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  
 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
6) คาธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการทําประโยชน 

ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

7) คาพยานคําขอ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาใชจายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะเหมา

จาย ไดแก 
(หมายเหตุ: (คาธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดท่ีดิน แปลงละ 40 บาท 
คาธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ 
30 บาท 
คาพาหนะเจาหนาท่ี  (ตามประกาศของจังหวัด) 
คาคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 
คาปวยการผูปกครองทองท่ี วันละ 50 บาท 
คาหลักเขตหลักละ 15 บาท 
คาใชจายอ่ืน  ๆเชน คาสงหมายขางเคียงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบ
รับ 100 บาท))  

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 
 

4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   
โทร. 056-476601 

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 36 วัน 
หากผูขอมาดําเนินการเร็ว ระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงตามระยะเวลาท่ีมาดําเนินการ 
 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดินเร่ืองการลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของ จะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ือง
เม่ือเหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว* 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชนเฉพาะราย ตามมาตรา 59 
แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (กรณีเปน ส.ค.1 ที่มายื่นคําขอภายหลังวันที่ 8 กุมภาพันธ 2553) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลท่ีจะขอออกโฉนดท่ีดินได 
    - มีสภาพบุคคลและนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยตองพิจารณาถึงความสามารถของ
บุคคลบางประเภทตามท่ีกฎหมายไดจํากัดความไว เชน ผูเยาว บุคคลวิกลจริต บุคคลไรความสามารถ บุคคล
เสมือนไรความสามารถ เปนตน รวมถึงพิจารณาการเปนนิติบุคคลดวย 
    - ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมายมีหลักฐาน เชน ส.ค.1, ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, หนังสือรับรอง
การทําประโยชน, โฉนดตราจอง, ตราจองท่ีตราวา &quot;ไดทําประโยชนแลว&quot; หรือหนังสือแสดงการทํา
ประโยชน (น.ค.3, ก.ส.น.5) ท้ังน้ี ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินรวมถึงผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินตอ
เน่ืองมาจากผูซ่ึงมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ดวย โดยการครอบครองตอเน่ืองจากผูมีหลักฐาน 
ส.ค.1 ตองเปนการสงมอบโดยยินยอมและสมัครใจ มิใชไดมาโดยการแยงการครอบครอง ซ่ึงถือเปนการเร่ิมตนสิทธิ
ของตนใหม ไมถือเปนการครอบครองตอเน่ือง 
    - วัดท่ีไดครอบครองทําประโยชนในท่ีดินมากอนประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ ไมจําเปนตองแจงการ
ครอบครองท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินตามมาตรา 59 เน่ืองจากการโอนกรรมสิทธ์ิท่ีวัด ท่ีธรณีสงฆ 
หรือท่ีศาสนสมบัติกลาง ใหกระทําไดแตโดยพระราชบัญญัติ 
    -ผูมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดินท่ีงอกจากโฉนดท่ีดิน ไมจําเปนตองแจงการครอบครองท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิ
ครอบครองท่ีดินตามมาตรา 59 
 
ท่ีดินท่ีอยูในหลักเกณฑท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนได  
1. ท่ีดินท่ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน (โฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน(น.ส. 3, น.ส.3 ก., 
น.ส.3 ข.) จะตองเปนท่ีดินท่ีมีลักษณะตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ขอ 14 
กลาวคือ 
    - จะตองเปนท่ีดินท่ีผูมีสิทธิในท่ีดินไดครอบครองและทําประโยชนแลว 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีราษฎรใชประโยชนรวมกัน เชน ทางนํ้า ทางหลวง ทะเลสาบ ท่ีชายตล่ิงท่ีเล้ียงสัตว
สาธารณประโยชน 
    - ไมเปนท่ีดินซ่ึงไดหวงหามไวเพ่ือประโยชนตามพระราชบัญญัติวาดวยการหวงหามท่ีดินรกรางวางเปลาอันเปน
สาธารณสมบัติของแผนดินพุทธศักราช 2478 หรือตามกฎหมายอ่ืนอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนและพัฒนาท่ีดินเพ่ือจัดใหแกประชาชน 
    - ไมเปนท่ีดินของรัฐท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนหรือหวงหามเพ่ือใหประชาชนใชประโยชนรวมกัน 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีไดสงวนหรือหวงหามไวตามกฎหมายอ่ืน 
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    -ไมเปนท่ีดินท่ีคณะรัฐมนตรีสงวนไวเพ่ือรักษาทรัพยากรธรรมชาติหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะอยางอ่ืน 
 
2. ท่ีดินท่ีมีลักษณะดังตอไปน้ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินไดจะตองอยูในเง่ือนไขดังน้ี 
    - ท่ีเขา ท่ีภูเขา และปริมณฑลรอบท่ีเขาหรือภูเขา 40 เมตร ซ่ึงเปนพ้ืนท่ีท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศหวงหามตามมาตรา 9 (2) แหงประมวลกฎหมายท่ีดินผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานแสดงวา เปนผูมี
สิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
    - ท่ีเกาะ ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, 
หนังสือรับรองการทําประโยชน, หนังสือแสดงการทําประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเอง (น.ค.3), หนังสือแสดง
การทําประโยชนในท่ีดินของนิคมสหกรณ (ก.ส.น.5) หรือเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติใหจัด
แกประชาชน หรือเปนท่ีดินซ่ึงไดมีการจัดหาผลประโยชนตามมาตรา 10 และ 11 แหงประมวลกฎหมายท่ีดินโดย
คณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติแลว 
    - เขตปาสงวนแหงชาติ เขตอุทยานแหงชาติ พ้ืนท่ีรักษาพันธุสัตวปา พ้ืนท่ีหามลาสัตวปาหรือพ้ืนท่ีท่ีไดจําแนกให
เปนเขตปาไมถาวร หรือท่ีสงวนหวงหามตามกฎหมาย จะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) หรือ
ไดออกใบจอง ใบเหยียบยํ่า ไวกอนการสงวนหรือหวงหามท่ีดิน 
    - ท่ีดินท่ีอยูในเขตปฏิรูปท่ีดิน ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ใบแจง
ความประสงคจะไดสิทธิในท่ีดินตามมาตรา 27 ตรี แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน หรือมีใบจอง, ใบเหยียบยํ่า หรือมี
หลักฐานหนังสือแสดงการทําประโยชน(น.ค.3, กสน.5) กอนประกาศเปนเขตปฏิรูปท่ีดิน 
    - พ้ืนท่ีท่ีมีความลาดชันโดยเฉล่ียรอยละ 35 ข้ึนไป ตามท่ีกําหนดไวในนโยบายปาไมแหงชาติผูครอบครองท่ีดิน
จะตองมีหลักฐานแสดงวาเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการ
ครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
 
กรณีหลักฐานท่ีดินเปน ส.ค.1 และมาย่ืนคําขอภายหลังวันท่ี 8 กุมภาพันธ 2553 จะตองดําเนินการตามมาตรา 8 
แหงพระราชบัญญัติแกไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมายท่ีดิน (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2551 
 
มาตรา 8 ใหผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับโดยมีหลักฐาน
การแจงการครอบครองท่ีดินและยังมิไดย่ืนคําขอออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนนําหลักฐาน
การแจงการครอบครองท่ีดินน้ันมาย่ืนคําขอเพ่ือออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนตอพนักงาน
เจาหนาท่ีภายในสองปนับแตวันท่ีพระราชบัญญัติน้ีใชบังคับ 
 
เม่ือไดรับคําขอและหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดินตามวรรคหน่ึงแลวใหพนักงานเจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือ
ออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนตามประมวลกฎหมายท่ีดินตอไป 
 
เม่ือพนกําหนดเวลาตามวรรคหน่ึงหากมีผูนําหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดินมาขอออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือ
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รับรองการทําประโยชนพนักงานเจาหนาท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนใหไดตอเม่ือ
ศาลยุติธรรมไดมีคําพิพากษาหรือคําส่ังถึงท่ีสุดวาผูน้ันเปนผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินโดยชอบดวย
กฎหมายอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ 
ในการพิจารณาของศาลตามวรรคสามใหศาลแจงใหกรมท่ีดินทราบและใหกรมท่ีดินตรวจสอบกับระวางแผนท่ีรูป
ถายทางอากาศหรือระวางรูปถายทางอากาศฉบับท่ีทําข้ึนกอนสุดเทาท่ีทางราชการมีอยูพรอมท้ังทําความเห็นเสนอ
ตอศาลวาผูน้ันไดครอบครองหรือทําประโยชนในท่ีดินน้ันโดยชอบดวยกฎหมายกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใช
บังคับหรือไมเพ่ือประกอบการพิจารณาของศาลความเห็นดังกลาวใหเสนอตอศาลภายในหน่ึงรอยแปดสิบวันนับแต
วันไดรับแจงจากศาลเวนแตศาลจะขยายระยะเวลาเปนอยางอ่ืน 
 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 
กรณีการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีตองเสนอคณะกรรมการแกไขปญหาการบุกรุกท่ีดินของรัฐ ตองแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจพิสูจนท่ีดินตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ตองเสนอคณะกรรมการปองกันและหยุดย้ังการบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลน 
หรือตองรอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ ภาพถายทางอากาศ อาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270  หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 295 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานสอบสวน
และชําระคาธรรมเนียม/ฝายรังวัดนัดทําการรังวัด/วางเงินมัด
จํารังวัด 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
นัดคิวรังวัด/คนหาหลักฐานท่ีดินและแผนท่ี/แจงเจาของท่ีดิน
ขางเคียง 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดิน 
ผูย่ืนคําขอสามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด  
(ร.ว. 19) ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินซ่ึงมี

15 ถึง 1,000 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน))  

3) การพิจารณา 
ชางรังวัดออกไปทําการรังวัดพิสูจนสอบสวน/รายงานผลการ
รังวัด/สงหนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง/สงหนังสือสอบถาม
ท่ีอยูนายทะเบียนทองท่ี 

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตองเสนอเจาพนักงานท่ีดิน/เจาพนักงาน
ท่ีดินพิจารณาส่ังการ/ถอนจายเงินคาใชจายในการรังวัด/สง
ฝายทะเบียน 

10 วัน กรมท่ีดิน 
 

5) การพิจารณา 
รอผลการสอบถามจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ/เสนอ กบร./
คณะกรรมการตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 
2497 ตรวจพิสูจนท่ีดิน/คณะกรรมการปองกันและหยุดย้ัง
การบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลนตรวจพิสูจนท่ีดินกรณีเปนปา
ชายเลน/รอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ
ภาพถายทางอากาศ 
(หมายเหตุ: (สงหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบ 30 - 180 วัน 
ท้ังน้ีอยูระหวางทําความตกลงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ))  

180 วัน กรมท่ีดิน 
 

6) การพิจารณา 
จัดทําประกาศการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินเสนอเจา
พนักงานท่ีดินลงนามในประกาศ และสงประกาศ/ประกาศ
แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/จัดสรางหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศ และปดประกาศ 10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการคัดคานดําเนินการสอบสวน
เปรียบเทียบภายใน 30 วัน))  

70 วัน กรมท่ีดิน 
 

7) การพิจารณา 
ทําหนังสือแจงผูขอใหไปย่ืนคํารองตอศาล/สงหนังสือทาง
ไปรษณีย 

4 วัน กรมท่ีดิน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดาใชหลักฐานดังนี ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรส
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน กรณีมีการ
มอบอํานาจ 
ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
2. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก) 
3. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
4. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
5. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

2) 
 

กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล กรณีมีการมอบ
อํานาจตองมีบัตรประจําประชาชน ทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ 
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจดวย พรอมสําเนา และตัวอยาง
ลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล โดยตองระบุ
ในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง 
 ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบ

เอกสารไมครบถวนดวย 
4. หลักฐานการกอต้ังนิติบุคคลแตละประเภท เชน หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ, หนังสือรับรองของเจา

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
พนักงานจดทะเบียนหางหุนสวน, บัญชีผูถือหน 
5. เอกสารประกอบมติท่ีประชุม หรือรายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึง
ลงมติเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. หลักฐานประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองต้ังวัดใน
พระพุทธศาสนาหรือสํานักสงฆหรือประวัติวัด 
4. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผู
รักษาการแทน 
5. หลักฐานการเล่ือนสมณศักด์ิเจาอาวาส (ถามีการเล่ือนสมณศักด์ิ) 
6. หลักฐานการไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
7. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาส, หนังสือมอบอํานาจของ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด โดยตองระบุในหนังสือ
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของวัด 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) พรอมสําเนาของกรรมการมูลนิธิ 
4. ขอบังคับ หรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกจนถึงฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
7. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
8. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชน และทะเบียน
บานของผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมูลนิธิ 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 3. 
ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.2) 4.ประกาศฯ แตงต้ังอิหมาม คอเต็บ และ
บิหล่ัน 5. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด 6. บัตรประจําตัว
ประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถามี) 
พรอมสําเนาของอิหมาม คอเต็บ บิหล่ัน และกรรมการมัสยิด 7.  
หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) โดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการ
ลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย 8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมัสยิดอิสลาม 10.
หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
4) คามอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปดอาการแสตมป 30 บาท 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

6) คาธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการทําประโยชน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

7) คาพยานคําขอ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาใชจายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะเหมา

จาย ไดแก 
(หมายเหตุ: (คาธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดท่ีดิน แปลงละ 40 บาท 
คาธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ 
30 บาท 
คาพาหนะเจาหนาท่ี  (ตามประกาศของจังหวัด) 
คาคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 
คาปวยการผูปกครองทองท่ี วันละ 50 บาท 
คาหลักเขตหลักละ 15 บาท 
คาใชจายอ่ืน  ๆเชน คาสงหมายขางเคียงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบ
รับ 100 บาท))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

2) ตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 
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ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 295 วัน บวกระยะเวลารอการรังวัด 
 
หากไมตองประสานกับหนวยงานอ่ืน ระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 115 วัน หากไมมีการคัดคาน ระยะเวลาท่ี
กําหนดจะลดลงเหลือ 85 วัน 
 
การดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดินเร่ืองการลดข้ันตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของ จะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ือง
เม่ือเหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว* 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชนเฉพาะราย ตามมาตรา 59 
แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (มีหลักฐานสําหรับที่ดิน) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลท่ีจะขอออกโฉนดท่ีดินได 
- มีสภาพบุคคลและนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยตองพิจารณาถึงความสามารถของบุคคล
บางประเภทตามท่ีกฎหมายไดจํากัดความไว เชน ผูเยาว บุคคลวิกลจริต บุคคลไรความสามารถ บุคคลเสมือนไร
ความสามารถ เปนตน รวมถึงพิจารณาการเปนนิติบุคคลดวย 
- ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมายมีหลักฐาน เชน ส.ค.1, ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, หนังสือรับรองการทํา
ประโยชน, โฉนดตราจอง, ตราจองท่ีตราวา “ไดทําประโยชนแลว” หรือหนังสือแสดงการทําประโยชน (น.ค.3,  
ก.ส.น.5) ท้ังน้ี ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินรวมถึงผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินตอเน่ืองมาจากผูซ่ึงมี
หลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ดวย โดยการครอบครองตอเน่ืองจากผูมีหลักฐาน ส.ค.1 ตองเปน
การสงมอบโดยยินยอมและสมัครใจ มิใชไดมาโดยการแยงการครอบครอง ซ่ึงถือเปนการเร่ิมตนสิทธิของตนใหม  
ไมถือเปนการครอบครองตอเน่ือง 
- วัดท่ีไดครอบครองทําประโยชนในท่ีดินมากอนประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ ไมจําเปนตองแจงการครอบครอง
ท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินตามมาตรา 59 เน่ืองจากการโอนกรรมสิทธ์ิท่ีวัด ท่ีธรณีสงฆ หรือท่ีศาสน
สมบัติกลาง ใหกระทําไดแตโดยพระราชบัญญัติ 
-ผูมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดินท่ีงอกจากโฉนดท่ีดิน ไมจําเปนตองแจงการครอบครองท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิครอบครอง
ท่ีดินตามมาตรา 59 
 
ท่ีดินท่ีอยูในหลักเกณฑท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนได  
1. ท่ีดินท่ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน (โฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน(น.ส. 3, น.ส.3 ก., 
น.ส.3 ข.) จะตองเปนท่ีดินท่ีมีลักษณะตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ขอ 14 
กลาวคือ 
    - จะตองเปนท่ีดินท่ีผูมีสิทธิในท่ีดินไดครอบครองและทําประโยชนแลว 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีราษฎรใชประโยชนรวมกัน เชน ทางนํ้า ทางหลวง ทะเลสาบ ท่ีชายตล่ิงท่ีเล้ียงสัตว
สาธารณประโยชน 
    - ไมเปนท่ีดินซ่ึงไดหวงหามไวเพ่ือประโยชนตามพระราชบัญญัติวาดวยการหวงหามท่ีดินรกรางวางเปลาอันเปน
สาธารณสมบัติของแผนดินพุทธศักราช 2478 หรือตามกฎหมายอ่ืนอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนและพัฒนาท่ีดินเพ่ือจัดใหแกประชาชน 
    - ไมเปนท่ีดินของรัฐท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนหรือหวงหามเพ่ือใหประชาชนใชประโยชนรวมกัน 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีไดสงวนหรือหวงหามไวตามกฎหมายอ่ืน 
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    - ไมเปนท่ีดินท่ีคณะรัฐมนตรีสงวนไวเพ่ือรักษาทรัพยากรธรรมชาติหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะอยางอ่ืน 
 
2. ท่ีดินท่ีมีลักษณะดังตอไปน้ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินไดจะตองอยูในเง่ือนไขดังน้ี 
    -ท่ีเขา ท่ีภูเขา และปริมณฑลรอบท่ีเขาหรือภูเขา 40 เมตร ซ่ึงเปนพ้ืนท่ีท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศหวงหามตามมาตรา 9 (2) แหงประมวลกฎหมายท่ีดินผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานแสดงวา เปนผูมี
สิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
    -ท่ีเกาะ ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, หนังสือ
รับรองการทําประโยชน, หนังสือแสดงการทําประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเอง (น.ค.3), หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสหกรณ (ก.ส.น.5) หรือเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติใหจัดแก
ประชาชน หรือเปนท่ีดินซ่ึงไดมีการจัดหาผลประโยชนตามมาตรา 10 และ 11 แหงประมวลกฎหมายท่ีดินโดย
คณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติแลว 
    -เขตปาสงวนแหงชาติ เขตอุทยานแหงชาติ พ้ืนท่ีรักษาพันธุสัตวปา พ้ืนท่ีหามลาสัตวปาหรือพ้ืนท่ีท่ีไดจําแนกให
เปนเขตปาไมถาวร หรือท่ีสงวนหวงหามตามกฎหมาย จะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) หรือ
ไดออกใบจอง ใบเหยียบยํ่า ไวกอนการสงวนหรือหวงหามท่ีดิน 
    -ท่ีดินท่ีอยูในเขตปฏิรูปท่ีดิน ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ใบแจง
ความประสงคจะไดสิทธิในท่ีดินตามมาตรา 27ตรี แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน หรือมีใบจอง, ใบเหยียบยํ่า หรือมี
หลักฐานหนังสือแสดงการทําประโยชน(น.ค.3, กสน.5) กอนประกาศเปนเขตปฏิรูปท่ีดิน 
    -พ้ืนท่ีท่ีมีความลาดชันโดยเฉล่ียรอยละ 35 ข้ึนไป ตามท่ีกําหนดไวในนโยบายปาไมแหงชาติผูครอบครองท่ีดิน
จะตองมีหลักฐานแสดงวาเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการ
ครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 
กรณีการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีตองเสนอคณะกรรมการแกไขปญหาการบุกรุกท่ีดินของรัฐ ตองแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจพิสูจนท่ีดินตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ตองเสนอคณะกรรมการปองกันและหยุดย้ังการบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลน 
หรือตองรอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ ภาพถายทางอากาศ อาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึน 
  
ชองทางการใหบริการ 
 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 322 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
สอบสวน และชําระคาธรรมเนียม/ฝายรังวัดนัดทําการรังวัด/
วางเงินมัดจํารังวัด 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
นัดคิวรังวัด/คนหาหลักฐานท่ีดินและแผนท่ี/แจงเจาของท่ีดิน
ขางเคียง 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดินผู
ย่ืนคําขอสามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด (ร.ว. 
19) ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินซ่ึงมี
ระยะเวลาการนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน))  

15 ถึง 1,000 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
ชางรังวัดออกไปทําการรังวัดพิสูจนสอบสวน/รายงานผลการ
รังวัด/สงหนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง/สงหนังสือสอบถาม
ท่ีอยูนายทะเบียนทองท่ี 

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตองเสนอเจาพนักงานท่ีดิน/เจาพนักงาน
ท่ีดินพิจารณาส่ังการ/ถอนจายเงินคาใชจายในการรังวัด/สง
ฝายทะเบียน 

10 วัน กรมท่ีดิน 
 

5) การพิจารณา 
รอผลการสอบถามจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ/เสนอ กบร./
คณะกรรมการตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 
2497 ตรวจพิสูจนท่ีดิน/คณะกรรมการปองกันและหยุดย้ัง
การบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลนตรวจพิสูจนท่ีดินกรณีเปนปา
ชายเลน/รอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ
ภาพถายทางอากาศ 
(หมายเหตุ: (สงหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบ 30 - 180 วัน 
ท้ังน้ีอยูระหวางทําความตกลงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ))  

180 วัน กรมท่ีดิน 
 

6) การพิจารณา 
จัดทําประกาศการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินเสนอเจา
พนักงานท่ีดินลงนามในประกาศ และสงประกาศ/ประกาศ
แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/จัดสรางหนังสือแสดงสิทธิใน

100 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
ท่ีดิน/แจงผูขอมารับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/รอผูขอมา
ดําเนินการจดทะเบียน 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศ และปดประกาศ 10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการคัดคานดําเนินการสอบสวน
เปรียบเทียบภายใน 30 วัน รอผูขอมาดําเนินการ 30 วัน))  

7) การพิจารณา 
เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนามในหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/ชําระคาธรรมเนียม/แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินให 
ผูขอ 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดาใชหลักฐานดังนี ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรส
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน กรณีมีการ
มอบอํานาจ 
ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
2. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก) 
3. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
4. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
5. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
2) 

 
กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล กรณีมีการมอบ
อํานาจตองมีบัตรประจําประชาชน ทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ 
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจดวย พรอมสําเนา และตัวอยาง
ลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล โดยตองระบุ
ในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคํา 
ตาง  ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบ
เอกสารไมครบถวนดวย 
4. หลักฐานการกอต้ังนิติบุคคลแตละประเภท เชน หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ, หนังสือรับรองของเจา
พนักงานจดทะเบียนหางหุนสวน, บัญชีผูถือหน 
5. เอกสารประกอบมติท่ีประชุม หรือรายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึง
ลงมติเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. หลักฐานประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองต้ังวัดใน
พระพุทธศาสนาหรือสํานักสงฆหรือประวัติวัด 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
4. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือ 
ผูรักษาการแทน 
5. หลักฐานการเล่ือนสมณศักด์ิเจาอาวาส (ถามีการเล่ือนสมณศักด์ิ) 
6. หลักฐานการไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
7. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาส, หนังสือมอบอํานาจของ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด โดยตองระบุในหนังสือ
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของวัด 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) พรอมสําเนาของกรรมการมูลนิธิ 
4. ขอบังคับ หรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกจนถึงฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
7. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
8. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชน และทะเบียน
บานของผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมูลนิธิ 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 3. ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.2) 4.ประกาศฯ แตงต้ังอิหมาม 
คอเต็บ และบิหล่ัน 5. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด 6. บัตร
ประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล 
(ถามี) พรอมสําเนาของอิหมาม คอเต็บ บิหล่ัน และกรรมการมัสยิด 7.  
หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) โดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการ
ลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย 8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมัสยิดอิสลาม 10.
หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
4) คามอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปดอาการแสตมป 30 บาท 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
6) คาธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการทําประโยชน 

ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

7) คาพยานคําขอ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาใชจายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะ 

เหมาจาย ไดแก 
(หมายเหตุ: (คาธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดท่ีดิน แปลงละ 40 บาท 
คาธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ 
30 บาท 
คาพาหนะเจาหนาท่ี  (ตามประกาศของจังหวัด) 
คาคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 
คาปวยการผูปกครองทองท่ี วันละ 50 บาท 
คาหลักเขตหลักละ 15 บาท 
คาใชจายอ่ืน  ๆเชน คาสงหมายขางเคียงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบ
รับ 100 บาท))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

2) ตูรับเร่ืองรองเรียน ณ สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 
 

4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  
โทร. 056-476601 

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 322 วัน บวกระยะเวลารอการรังวัด 
 
หากไมตองประสานกับหนวยงานอ่ืน ไมตองเสนอคณะกรรมการฯ ตรวจสอบระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 
142 วัน หากไมมีการคัดคาน ระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 112 วัน 
 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดิน เร่ือง การลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของ จะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว 
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คูมือสําหรับประชาชน : การยื่นคําขอจดทะเบียนตางสํานักงานที่ดิน 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. การย่ืนคําขอจดทะเบียนตางสํานักงานท่ีดิน เปนกรณีท่ีผูขอไมสะดวกในการเดินทางไปย่ืนคําขอ จด
ทะเบียนยังพ้ืนท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู ผูขอตองไปย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดิน
กรุงเทพมหานคร/สาขา สํานักงานท่ีดินจังหวัด/สาขา และสวนแยก แหงใดแหงหน่ึง โดยตองติดตอเจาหนาท่ี
ประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) ในกรณีท่ีเปนการจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับท่ีดินท่ีมีโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน และหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เฉพาะกรณีท่ีไม
มีการประกาศหรือการรังวัด โดยพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินท่ีรับคําขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
เรียกเก็บคาธรรมเนียม ภาษีและอากร รวมท้ังคาใชจายในการสงเร่ืองราวขอจดทะเบียนโอนท่ีดินหรือหองชุดทาง
ไปรษณียไปใหสํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยูเพ่ือพนักงานเจาหนาท่ีแหงสํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึง
ท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยูน้ันดําเนินการจดทะเบียนตามกฎหมาย หากไมมีเหตุขัดของพนักงานเจาหนาท่ีจะดําเนินการ
จดทะเบียนใหผูขอเสร็จแลวจะสงหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด และสัญญาทางไปรษณีย 
คืนสํานักงานท่ีดินท่ีรับคําขอเพ่ือแจงใหผูขอจดทะเบียนรับเอกสารคืน 
 

2. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเต่ิม รวมท้ังกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

3. ระยะเวลาดําเนินการ 
3.1 วันย่ืนคําขอ (1 วันทําการ) ใชระยะเวลาประมาณ 110 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและ

สอบสวน ท้ังน้ี การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) 
ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือ
หนังสือแสดงสิทธิ หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตอง
ใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ จดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมในท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน เปน
ตน 

3.2 การสงเร่ืองทางไปรษณียลงใหสํานักงานท่ีดินทองท่ีจดทะเบียน 3 วันทําการ สํานักงานท่ีดินทองท่ี
ตรวจสอบเร่ือง จดทะเบียน และสงเร่ืองทางไปรษณียลงใหสํานักงานท่ีดินท่ีรับคําขอ 5 วันทําการ แจงผูขอรับ
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เอกสารคืน 2 วันทําการ ท้ังน้ี ระยะเวลาดําเนินการอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน ไดรับ
เอกสารหลักฐานจากไปรษณียลาชา เปนตน 

 
3.3 วันท่ีผูขอรับเอกสารคืน (1 วันทําการ) ผูขอย่ืนใบรับ (ท.ด. 53) ตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือใหไป

พบพนักงานเจาหนาท่ีและดําเนินการแจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด และสัญญา 
พรอมใบเสร็จรับเงินใหแกผูขอ ท้ังน้ี ผูขอตองตรวจสอบความถูกตองในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุด และสัญญา ใชระยะเวลาประมาณ 10 นาที 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง 
 ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 11 วันทําการ 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด   
- รับคําขอ และสอบสวนคูกรณี   
- ประสานสํานักงานท่ีดินทองท่ีทางโทรสาร  เพ่ือประเมิน
ราคาทุนทรัพยตรวจอายัด  และตรวจการออกใบแทน   
- รอผลจากสํานักงานท่ีดินทองท่ีทางโทรสารประมาณ   30  -  
60  นาที 
- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญา/บันทึกขอตกลง 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- ออกใบรับ ท.ด. 53 

1 วันทําการ - 
 

2) การพิจารณา 
สงเอกสารทางไปรษณีย 
- เจาหนาท่ีเบิกเงินจากเจาหนาท่ีการเงินไปซ้ือธนาณัติท่ี
สํานักงานไปรษณีย 

3 วันทําการ - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
- สงเร่ืองพรอมธนาณัติคาธรรมเนียม  ภาษี  และอากร  และ
คาใชจายอ่ืน  ๆใหสํานักงานท่ีดินทองท่ีเพ่ือดําเนินการจด
ทะเบียน 

3) การพิจารณา 
การจดทะเบียน 
- เจาหนาท่ีตรวจสอบเร่ือง 
- ตรวจอายัด 
- นําธนาณัติไปเบิกเงินจากสํานักงานไปรษณีย 
- คํานวณคาใชจาย 
 - ชําระเงินใชจาย 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง และลงนามจดทะเบียนใน
สัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  และหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- สงเร่ืองท้ังหมดพรอมสัญญา  และเอกสารที่เก่ียวของคืน
สํานักงานท่ีดินท่ีรับคําขอทางไปรษณีย 

5 วันทําการ - 
 

4) การพิจารณา 
แจงผูขอรับเอกสารคืน 
- ตรวจความถูกตองของหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและสัญญา
ท่ีสํานักงานท่ีดินท่ีจดทะเบียนสงคืนมา 
- จัดทําหนังสือแจงผูขอรับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและ
สัญญา  โดยแจงผูขอใหนําใบรับ (ท.ด. 53)  มาติดตอดวย 
- เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนามและจัดสงหนังสือแจง 

2 วันทําการ - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในการจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมแตละประเภท 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในการจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมแตละประเภท  (มีคาใชจายไมใช 0 บาท)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
2) คาใชจายในการสงพัสดุไปรษณียและคาธรรมเนียมธนาณัติ  

(มีคาใชจายอัตราตามจํานวนเงินที่สงไมใช 0 บาท) 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรม  จังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
นิติกรรมท่ีย่ืนตําขอตางสํานักงานท่ีดินไดตองเปนนิติกรรมประเภทท่ีไมมีการประกาศหรือการรังวัด 
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คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจสอบเนื้อที่ แบงแยก รวมหนังสือรับรองการทําประโยชน  
(น.ส.3,น.ส.3 ข) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ประเภทการขอรังวัดแบงแยก เชน แบงแยกในนามเดิม แบงกรรมสิทธ์ิรวม แบงให แบงขาย แบงเวนคืน แบง
หักท่ีสาธารณประโยชน แบงไดมาโดยการครอบครองตามมาตรา 1367 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
แบงตามคําพิพากษาศาล และแบงจัดสรรท่ีดิน เปนตน 
 

2.ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีซ่ึงท่ีดินต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ี
ประชาสัมพันธ 
 

3. คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ ติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และ
รับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิว และรอเจาหนาท่ีจดทะเบียน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมระยะเวลาใหบริการ)  
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย และตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ 
 1) วันย่ืนคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 60 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอท้ังน้ี การนับ
ระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ คูกรณี หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือประเภทนิติกรรมท่ีขอจดทะเบียน ซ่ึงอาจใชเวลา
ตางกัน กรณีแบงแยกท่ีดินหลายแปลง และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไม
ชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
 2) การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตปดประกาศฉบับสุดทาย การนําสงประกาศและปด
ประกาศรวม 10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจ
เพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจากไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือ
หลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน  
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 3) วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 160 นาที(ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน 
ท้ังน้ี การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียน
ตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ คูกรณี หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือประเภทนิติ
กรรมท่ีขอจดทะเบียน ซ่ึงอาจใชเวลาตางกัน กรณีแบงแยกท่ีดินหลายแปลง และในบางกรณีอาจตองใชเวลา
เพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
 
6. กรณีมีการแกไขคําขอหรือเปล่ียนแปลงประเภทการรังวัด แบงแยกประเภทตาง  ๆเชน แบงให แบงขาย แบง
เวนคืน แบงไดมาโดยการครอบครองฯ และแบงจัดสรรท่ีดิน เปนตน ตองมีข้ันตอนเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง และตาม
จํานวนแปลงท่ีแบงแยกเปนกรณีไป 
 
7.กอนออกไปทําการรังวัด ผูขอตองวางเงินคาใชจายในการรังวัด หลักเกณฑในการกําหนดคาใชจายเพ่ือใชเรียก
เก็บในการรังวัดเก่ียวกับการพิสูจนสอบสวนหรือตรวจสอบเน้ือท่ีเก่ียวกับหนังสือรับรองการทําประโยชน สามารถ
ตรวจสอบไดจากประกาศจังหวัด ซ่ึงปดประกาศไว ณ สํานักงานท่ีดิน ในพ้ืนท่ีใหบริการ โดยใชเน้ือท่ีเปนเกณฑใน
การคํานวณคาใชจายในการรังวัด แตตองไมเกินอัตราในบัญชีคาใชจายตามแบบ ก แบบ ข แบบ ค และแบบ ง 
ทายระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการรังวัดเก่ียวกับโฉนดท่ีดิน หรือพิสูจนสอบสวน หรือ
ตรวจสอบเน้ือท่ี เก่ียวกับหนังสือรับรองการทําประโยชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2558 
(รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทาย) 
 
8.ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดิน ผูย่ืนคําขอสามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด (ร.ว. 
19) ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินหรือรายงานประจําเดือนลาสุดของสํานักงานท่ีดินอําเภอซ่ึงมี
ระยะเวลาการนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน 
 
9. ตรวจระเบียบและรอผลสอบถาม (ถามี) แบงไดเปน 3 ชวงเวลา ไดแก   
       9.1 ใชระยะเวลาดําเนินการ 15 วัน 
  - กรณีไมตองสอบถามเจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด. 81)และไมตองสอบถามท่ีอยูนายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถ่ิน โดยหัวหนาฝายรังวัด/หัวหนางานตรวจระเบียบ 6 วันเจาพนักงานท่ีดินจังหวัด/สาขา/สวน
แยกพิจารณาส่ังการ 3 วันการเงินถอนจาย 2 วันเบิกหนังสือรับรองการทําประโยชยน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) 1 วันเขียน
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) 3 วัน 
 
       9.2 ใชระยะเวลาดําเนินการ 34 วัน 
  - กรณีวันทําการรังวัดเจาของท่ีดินขางเคียงไดรับหนังสือแจงเร่ืองการระวังช้ีแนวเขตและลงช่ือรับรอง
แนวเขต (ท.ด. 38) จากพนักงานเจาหนาท่ีใหมาระวังช้ีแนวเขตท่ีดินแลวแตไมมาหรือมาแตไมยอมลงนามรับรอง
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แนวเขตท่ีดินโดยไมคัดคานการรังวัดและผลการรังวัดปรากฏวา 1.) การรังวัดตรวจสอบเน้ือท่ี หรือแบงแยก 
หนังสือรับรองการทําประโยชยน(น.ส. 3,น.ส.3ข.)ไดรูปแผนท่ีเทาเดิมแตเน้ือท่ีตางจากเดิม  รูปแผนท่ีตางจากเดิม
แตเน้ือท่ีเทาเดิม  รูปแผนท่ีและเน้ือท่ีตางจากเดิมหรือ 2.) การรังวัดรวมตรวจสอบเน้ือท่ีแบงแยกรวมหนังสือ
รับรองการทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.)ไดรูปแผนท่ีและเน้ือท่ีตางจากเดิม  พนักงานเจาหนาท่ีจะสงหนังสือเร่ือง
การแจงผูมีสิทธิในท่ีดินขางเคียงใหมาลงช่ือรับรองแนวเขตท่ีดินหรือคัดคานการรังวัด (ท.ด. 81) โดยใหรอผลการ
สอบถามเจาของท่ีดินขางเคียง 30 วันนับแตวันท่ีสงหนังสือเม่ือครบกําหนดแลวไมมีผูคัดคานใหเบิกหนังสือรับรอง
การทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) 1 วัน   เขียนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) 3 วัน 
 
       9.3 ใชระยะเวลาดําเนินการ 67 วัน 
          -กรณีวันทําการรังวัดเจาของท่ีดินขางเคียงไมไดรับหนังสือแจงเร่ืองการระวังช้ีแนวเขตและลงช่ือรับรอง
แนวเขต (ท.ด. 38) เน่ืองจาก    ไมอาจติดตอเจาของท่ีดินขางเคียงไดและผลการรังวัดปรากฏวา 1.) การรังวัด
ตรวจสอบเน้ือท่ีแบงแยกรวมหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) ไดรูปแผนท่ีและเน้ือท่ีตางจากเดิม  
พนักงานเจาหนาท่ีจะสงหนังสือสอบถามท่ีอยูนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินแลวรอผลการสอบถาม
ท่ีอยู 30 วันเม่ือทราบผลการสอบถามท่ีอยูแลวจะสงหนังสือเร่ืองการแจงผูมีสิทธิในท่ีดินขางเคียงใหมาลงช่ือรับรอง
แนวเขตท่ีดินหรือคัดคานการรังวัด (ท.ด.81) รวมท้ังใหชางรังวัดออกไปปดประกาศ ณ ท่ีวาการเขต/ท่ีวาการอําเภอ 
และ ณ บริเวณท่ีดินของผูมีสิทธิในท่ีดินขางเคียงโดยใชเวลา 3 วัน และใหรอผลการสอบถามเจาของท่ีดินขางเคียง 
30 วัน นับแตวันท่ีสงหนังสือ เม่ือครบกําหนดแลวไมมีผูคัดคานใหเบิกหนังสือรับรองการทําประโยชยน (น.ส. 3,
น.ส.3ข.)1 วัน  เขียนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) 3 วัน 
 
10. กรณีมีเหตุขัดของเชนผูถือกรรมสิทธ์ิรวมไมสามารถตกลงแนวเขตท่ีจะแบงแยกกันได มีการคัดคานการรังวัด ผู
ขอไมสามารถนําช้ีแนวเขตท่ีดินไดมีทางสาธารณประโยชนตัดผานผูขอไมยินยอมใหแบงหักเปนทาง
สาธารณประโยชนนํ้าทวมมีการแกไขคําขอผูขอมีความประสงคนัดตรวจสอบใหมเปนตนอาจเปนเหตุใหตองงดทํา
การรังวัดหรือยกเลิกคําขอรังวัดหรือนัดรังวัดตรวจสอบใหมแลวแตกรณีโดยท่ีระยะเวลาดําเนินการอาจเพ่ิมข้ึนได
ตามขอเท็จจริง 
 
11. หลังจากรับคําขอแลว ถาท่ีดินท่ีขอแบงแยกเปน น.ส.3 / น.ส.3 ข ผูขอไมประสงคจะเปล่ียนเปน น.ส.3 ก หรือ
ท่ีดิน น.ส.3 / น.ส. 3 ขหรือแบบหมายเลข 3 ท่ีขอตรวจสอบเน้ือท่ี ผูขอประสงคจะเปล่ียนเปน น.ส.3 ก กอนจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือกอนออก น.ส.3 ก ใหประกาศมีกําหนด 30 วันโดยปดไวในท่ีเปดเผย ณ สํานักงาน
ท่ีดินจังหวัด หรือสํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา ท่ีวาการอําเภอหรือก่ิงอําเภอ ท่ีทําการกํานัน ท่ีทําการองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และบริเวณท่ีดินแหงละหน่ึงฉบับ (ประกาศตามกฎหมาย 30 วัน การนําสงประกาศ และปด
ประกาศ 10 วัน และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน รวมเปน 45วัน)        
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12. การเปล่ียน น.ส.3 / น.ส.3 ขเปน น.ส.3 ก กอนรับคําขอ ใหผูขอช้ีระวางรูปถายทางอากาศกอน (ดูคูมือสําหรับ
ประชาชน เร่ือง การช้ีระวางแผนท่ี หรือระวางรูปถายทางอากาศ) 
 
13. กรณีท่ีมีการคัดคานการรังวัด และชางรังวัดไดทําแผนท่ีแสดงเขตคัดคานแลว ใหเจาพนักงานท่ีดิน มีอํานาจ
สอบสวนไกลเกล่ียโดยถือหลักฐานแผนท่ีเปนหลักในการพิจารณา ถาตกลงกันไดก็ใหดําเนินการไปตามท่ีตกลง  
แตตองไมเปนการสมยอมกันเพ่ือหลีกเล่ียงกฎหมาย หากตกลงกันไมไดใหแจงคูกรณีไปฟองตอศาล ภายใน 90 วัน 
นับแตวันท่ีไดรับแจง ถาไมมีการฟองภายในกําหนดดังกลาว ใหถือวาผูขอไมประสงคจะตรวจสอบเน้ือท่ีหนังสือ
รับรองการทําประโยชนในท่ีดิน(น.ส.3,น.ส.3ข) น้ันตอไป 
 
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270  หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง  จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (เวลาพัก 12.00 น. ถึง 13.00 น.))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 107 ถึง 1,092 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ข้ันตอนท่ี 1ย่ืนคําขอ 
-ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน-สารบบท่ีดิน/หนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน - รับคําขอสอบสวน/ตรวจอายัด   
- กรณีแบงกรรมสิทธ์ิรวมตองทําบันทึกขอตกลงแบงกรรมสิทธ์ิ
รวม - ผูขอลงนามในคําขอ  
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ  
- ผูขอชําระคาธรรมเนียม  
- ฝายรังวัดดําเนินการนัดรังวัด/กําหนดวันทําการรังวัด/ชาง
ผูทําการรังวัด/คาใชจายในการรังวัด  
- ผูขอวางเงินคาใชจายในการรังวัดและรับใบนัดทําการรังวัด 
(ท.ด. 2 ก ) 
(หมายเหตุ: (ฝายทะเบียน/ฝายรังวัด))  
 

1 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

ข้ันตอนท่ี 2 รอการรังวัด 
- เจาหนาท่ีคนหาช่ือท่ีอยูเจาของท่ีดินขางเคียง - จัดทํา
หนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด.38) - คนหาหลักฐาน
แผนท่ี 
- ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดินผูย่ืนคําขอ
สามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด (ร.ว. 19) 
ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินหรือรายงาน
ประจําเดือนลาสุดของสํานักงานท่ีดินอําเภอ ซ่ึงมีระยะเวลา
การนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน 
(หมายเหตุ: (ฝายรังวัด))  

15 ถึง 1,000 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
ข้ันตอนท่ี 3 ทําการรังวัด 
- ชางรังวัดออกไปทําการรังวัด/คํานวณแผนท่ีและเน้ือท่ี/
จัดทําตนรางแผนท่ี/รายการรังวัด/ตอเลขท่ีดินเลขหนา
สํารวจ/ เขียนใบสําคัญ/รายงานผลการรังวัด 
- กรณีตองสงหนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด.38 ค) 
หรือสงหนังสือสอบถามเจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด.81) หรือ
สงหนังสือสอบถามท่ีอยูนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ิน (ถามี) ใหดําเนินการภายใน 20 วันนับจากวันทําการ
รังวัดวันแรก 
(หมายเหตุ: (ฝายรังวัด))  

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจระเบียบและรอผลสอบถาม (ถามี) 
- กรณีไมตองสอบถาม (ท.ด. 81) และไมตองสอบถามท่ีอยุใช
ระยะเวลา 15 วัน  
- กรณีตองรอผลสอบถามเจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด. 81) 
รวมท้ังเบิกและเขียนน.ส. 3 ,น.ส.3ข. ใชระยะเวลา 34 วัน 
- กรณีตองรอผลสอบถามท่ีอยุ/ปดประกาศ และรอผล
สอบถาม (ท.ด. 81) รวมท้ังเบิกและเขียนน.ส. 3, น.ส.3ข.  ใช
ระยะเวลา 67 วัน 
 
(หมายเหตุ: ((ฝายรังวั/เจาพนักงานท่ีดิน/ฝายการเงิน/ฝาย
อํานวยการ/ฝายทะเบียน))  
 

15 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
5) การพิจารณา 

ข้ันตอนท่ี 5 เรียกผูขอ 
- เรียกผูขอ 
-รอผูขอมาจดทะเบียน 
- จัดทําคําขอแบงแยกสัญญา/บันทึกขอตกลง 
- ประกาศการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  
(หมายเหตุ: (ฝายทะเบียน))  

45 วัน กรมท่ีดิน 
 

6) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ข้ันตอนท่ี 6 จดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด/
เจาพนักงานท่ีดินส่ังจดทะเบียน/ผูขอลงนามในคําขอ/สัญญา/
บันทึกขอตกลง (ถามี)/ -แกทะเบียน/กันเขตในหนังสือแสดง
สิทธิในท่ีดิน/แกไขหมายเลขหลักเขตท่ีดินหรือเคร่ืองหมาย
ท่ีดิน -คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน  -เจาพนักงานท่ีดิน
ตรวจสอบเร่ือง/เรียกผูขอสอบสวนกอนจดทะเบียน/ลงนาม
จดทะเบียนและประทับตราประจําตําแหนง - แจกหนังสือ
แสดงสิทธิในท่ีดิน และสัญญา (ถามี) - ผูขอตรวจสอบความ
ถูกตองในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน และสัญญา (ถามี)  
(หมายเหตุ: (ฝายทะเบียน))  

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน คือ หนังสือรับรองการทําประโยชน 
(น.ส.3, น.ส.3 ข) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
4) 

 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว ชื่อสกุล (กรณีบุคคลธรรมดา) (ถามีการ
เปล่ียนชื่อตัว ช่ือสกุล ไมตรงกับช่ือตัว ชื่อสกุล ในหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ทะเบียนสมรส (กรณีบุคคลธรรมดา) (ถามีการจดทะเบียนสมรส) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ทะเบียนหยา (กรณีบุคคลธรรมดา) (ถามีการจดทะเบียนหยา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล
ดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  
รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือ
รับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา (กรณีผูขอเปนนิติ
บุคคล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน    สําเนาทะเบียนบานของกรรมการผูมี
อํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) พรอมทั้งตัว
อยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  
(กรณีผูขอเปนนิติบุคคล ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส กรณีที่ตองใหความ
ยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสช่ือไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถามีคู
สมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคูสมรส
แสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง (กรณีผูขอเปนบุคคล
ธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
10) 

 
ใบมรณะบัตรคูสมรส  (กรณีบุคคลธรรมดา) (กรณีคูสมรสถึงแก
กรรม) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

11) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
(กรณีผูขอเปนนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 

- 

12) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) และบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง พรอมบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน ของผูรับมอบอํานาจ  
กรณีนิติบุคคลตองมีตัวอยางลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผูมี
อํานาจทําการแทนนิติบุคคลมาแสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 

- 

13) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอมหรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอน ตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย  เชน  กรณีรังวัดแบงระหวางจํานอง เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 

- 

14) 
 

หลักฐานการเวนคืนที่ดิน กรณีเวนคืนที่ดิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 

- 

15) 
 

หลักฐานการไดรับอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดินและเอกสารที่
เก่ียวของ กรณีแบงจัดสรรที่ดิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
16) 

 
คําพิพากษาหรือคําส่ังศาลและหนังสือรับรองคดีถึงที่สุดกรณีแบง
ตามคําพิพากษาหรือคําส่ังศาลหรือโดยมีคําพิพากษา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียมจดทะเบียน แปลงละ  คาธรรมเนียม 50 บาท 
3) คาหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ   คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
5) คามอบอํานาจ  (ถามี) เร่ืองละ      คาธรรมเนียม 20 บาท  
6) คาอากรแสตมปมอบอํานาจทั่วไป   เร่ืองละ  คาธรรมเนียม 30 บาท 
7) คาอากรแสตมปมอบอํานาจเฉพาะ เร่ืองละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
8) คาพยานใหแกพยาน คนละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
9) คาธรรมเนียมรวมหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ  คาธรรมเนียม 30 บาท 
10) คาธรรมเนียมตรวจสอบเนื้อที่หนังสือรับรองการทําประโยชน 

แปลงละ    
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

11) คาธรรมเนียมแบงแยกหนังสือรับรองการทําประโยชน  
แปลงละ  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  

12) คาคํานวณเนื้อที่หนังสือรับรองการทําประโยชน  แปลงละ  คาธรรมเนียม 30 บาท 
13) คาหลักเขตที่ดิน หลักละ  คาธรรมเนียม 15 บาท 
14) การเรียกเก็บคาธรรมเนียมและคาใชจายเปนไปตามกฎกระทรวง 

ฉบับที่ 47  (พ.ศ. 2541) และกฎกระทรวง ฉบับที่  48  
(พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวล
กฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2497 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรม จังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 
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ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-4476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบฟอรม   และตัวอยางการเขียนหนังสือมอบอํานาจ 

(หมายเหตุ: (สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง หรือสามารถตรวจสอบ
ดวยตนเองจากเว็บไซด www.dol.go.th/registry))  

2) บัญชีคาใชจายสําหรับการออก การตรวจสอบเน้ือท่ี แบงแยก และรวมหนังสือรับรองการทําประโยชน 
 (แบบ ก) 

 
หมายเหตุ 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 
 
ระยะเวลาดําเนินการรวมหมายถึง ระยะเวลาท่ีกําหนดไว 92วัน บวกกับระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงาน
ท่ีดินฯ ในข้ันตอนท่ี 2 เชน 92วัน + ระยะเวลารอการรังวัด15 วัน = 107 วัน หรือ 92 วัน + ระยะเวลารอการ
รังวัด 1,000 วัน = 1,092วัน 
 
- กรณีไมตองสอบถามท่ีอยูนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน แตตองรอผลสอบถามเจาของท่ีดิน
ขางเคียง (ท.ด.81) ระยะเวลาจะเพ่ิมข้ึน9วัน จากระยะเวลาดําเนินการรวม 
 
- กรณีตองรอผลสอบถามท่ีอยูนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน / ปดประกาศ และตองรอผลสอบถาม
เจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด. 81) ระยะเวลาจะเพ่ิมข้ึน 42วัน จากระยะเวลาดําเนินการรวม 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชนเฉพาะราย ตามมาตรา 59 
แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (มีหลักฐานสําหรับที่ดิน) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลท่ีจะขอออกโฉนดท่ีดินได 
- มีสภาพบุคคลและนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยตองพิจารณาถึงความสามารถของบุคคล
บางประเภทตามท่ีกฎหมายไดจํากัดความไว เชน ผูเยาว บุคคลวิกลจริต บุคคลไรความสามารถ บุคคลเสมือนไร
ความสามารถ เปนตน รวมถึงพิจารณาการเปนนิติบุคคลดวย 
- ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมายมีหลักฐาน เชน ส.ค.1, ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, หนังสือรับรองการทํา
ประโยชน, โฉนดตราจอง, ตราจองท่ีตราวา &quot;ไดทําประโยชนแลว&quot; หรือหนังสือแสดงการทําประโยชน 
(น.ค.3, ก.ส.น.5) ท้ังน้ี ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินรวมถึงผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินตอเน่ืองมาจากผู
ซ่ึงมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ดวย โดยการครอบครองตอเน่ืองจากผูมีหลักฐาน ส.ค.1 ตอง
เปนการสงมอบโดยยินยอมและสมัครใจ มิใชไดมาโดยการแยงการครอบครอง ซ่ึงถือเปนการเร่ิมตนสิทธิของตน
ใหม ไมถือเปนการครอบครองตอเน่ือง 
- วัดท่ีไดครอบครองทําประโยชนในท่ีดินมากอนประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ ไมจําเปนตองแจงการครอบครอง
ท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินตามมาตรา 59 เน่ืองจากการโอนกรรมสิทธ์ิท่ีวัด ท่ีธรณีสงฆ หรือท่ีศาสน
สมบัติกลาง ใหกระทําไดแตโดยพระราชบัญญัติ 
-ผูมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดินท่ีงอกจากโฉนดท่ีดิน ไมจําเปนตองแจงการครอบครองท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิครอบครอง
ท่ีดินตามมาตรา 59 
 
ท่ีดินท่ีอยูในหลักเกณฑท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนได  
1. ท่ีดินท่ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน (โฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน(น.ส. 3, น.ส.3 ก., 
น.ส.3 ข.) จะตองเปนท่ีดินท่ีมีลักษณะตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ขอ 14 
กลาวคือ 
    - จะตองเปนท่ีดินท่ีผูมีสิทธิในท่ีดินไดครอบครองและทําประโยชนแลว 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีราษฎรใชประโยชนรวมกัน เชน ทางนํ้า ทางหลวง ทะเลสาบ ท่ีชายตล่ิงท่ีเล้ียงสัตว
สาธารณประโยชน 
    - ไมเปนท่ีดินซ่ึงไดหวงหามไวเพ่ือประโยชนตามพระราชบัญญัติวาดวยการหวงหามท่ีดินรกรางวางเปลาอันเปน
สาธารณสมบัติของแผนดินพุทธศักราช 2478 หรือตามกฎหมายอ่ืนอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนและพัฒนาท่ีดินเพ่ือจัดใหแกประชาชน 
    - ไมเปนท่ีดินของรัฐท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนหรือหวงหามเพ่ือใหประชาชนใชประโยชนรวมกัน 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีไดสงวนหรือหวงหามไวตามกฎหมายอ่ืน 
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    - ไมเปนท่ีดินท่ีคณะรัฐมนตรีสงวนไวเพ่ือรักษาทรัพยากรธรรมชาติหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะอยางอ่ืน 
 
2. ท่ีดินท่ีมีลักษณะดังตอไปน้ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินไดจะตองอยูในเง่ือนไขดังน้ี 
    -ท่ีเขา ท่ีภูเขา และปริมณฑลรอบท่ีเขาหรือภูเขา 40 เมตร ซ่ึงเปนพ้ืนท่ีท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศหวงหามตามมาตรา 9 (2) แหงประมวลกฎหมายท่ีดินผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานแสดงวา เปนผูมี
สิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
    -ท่ีเกาะ ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, หนังสือ
รับรองการทําประโยชน, หนังสือแสดงการทําประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเอง (น.ค.3), หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสหกรณ (ก.ส.น.5) หรือเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติใหจัดแก
ประชาชน หรือเปนท่ีดินซ่ึงไดมีการจัดหาผลประโยชนตามมาตรา 10 และ 11 แหงประมวลกฎหมายท่ีดินโดย
คณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติแลว 
    -เขตปาสงวนแหงชาติ เขตอุทยานแหงชาติ พ้ืนท่ีรักษาพันธุสัตวปา พ้ืนท่ีหามลาสัตวปาหรือพ้ืนท่ีท่ีไดจําแนกให
เปนเขตปาไมถาวร หรือท่ีสงวนหวงหามตามกฎหมาย จะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) หรือ
ไดออกใบจอง ใบเหยียบยํ่า ไวกอนการสงวนหรือหวงหามท่ีดิน 
    -ท่ีดินท่ีอยูในเขตปฏิรูปท่ีดิน ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ใบแจง
ความประสงคจะไดสิทธิในท่ีดินตามมาตรา 27ตรี แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน หรือมีใบจอง, ใบเหยียบยํ่า หรือมี
หลักฐานหนังสือแสดงการทําประโยชน(น.ค.3, กสน.5) กอนประกาศเปนเขตปฏิรูปท่ีดิน 
    -พ้ืนท่ีท่ีมีความลาดชันโดยเฉล่ียรอยละ 35 ข้ึนไป ตามท่ีกําหนดไวในนโยบายปาไมแหงชาติผูครอบครองท่ีดิน
จะตองมีหลักฐานแสดงวาเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการ
ครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 
กรณีการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีตองเสนอคณะกรรมการแกไขปญหาการบุกรุกท่ีดินของรัฐ ตองแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจพิสูจนท่ีดินตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ตองเสนอคณะกรรมการปองกันและหยุดย้ังการบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลน 
หรือตองรอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ ภาพถายทางอากาศ อาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึน 
  
ชองทางการใหบริการ 
 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง 
 ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 322 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
สอบสวน และชําระคาธรรมเนียม/ฝายรังวัดนัดทําการรังวัด/
วางเงินมัดจํารังวัด 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
นัดคิวรังวัด/คนหาหลักฐานท่ีดินและแผนท่ี/แจงเจาของท่ีดิน
ขางเคียง 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดินผู
ย่ืนคําขอสามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด (ร.ว. 
19) ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินซ่ึงมี
ระยะเวลาการนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน))  

15 ถึง 1,000 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
ชางรังวัดออกไปทําการรังวัดพิสูจนสอบสวน/รายงานผลการ
รังวัด/สงหนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง/สงหนังสือสอบถาม
ท่ีอยูนายทะเบียนทองท่ี 
(หมายเหตุ: -)  

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตองเสนอเจาพนักงานท่ีดิน/เจาพนักงาน
ท่ีดินพิจารณาส่ังการ/ถอนจายเงินคาใชจายในการรังวัด/สง
ฝายทะเบียน 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน กรมท่ีดิน 
 

5) การพิจารณา 
รอผลการสอบถามจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ/เสนอ กบร./
คณะกรรมการตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 
2497 ตรวจพิสูจนท่ีดิน/คณะกรรมการปองกันและหยุดย้ัง
การบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลนตรวจพิสูจนท่ีดินกรณีเปนปา
ชายเลน/รอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ
ภาพถายทางอากาศ 
(หมายเหตุ: (สงหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบ 30 - 180 วัน 
ท้ังน้ีอยูระหวางทําความตกลงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ))  
 

180 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
6) การพิจารณา 

จัดทําประกาศการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินเสนอเจา
พนักงานท่ีดินลงนามในประกาศ และสงประกาศ/ประกาศ
แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/จัดสรางหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/แจงผูขอมารับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/รอผูขอมา
ดําเนินการจดทะเบียน 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศ และปดประกาศ 10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการคัดคานดําเนินการสอบสวน
เปรียบเทียบภายใน 30 วัน รอผูขอมาดําเนินการ 30 วัน))  

100 วัน กรมท่ีดิน 
 

7) การพิจารณา 
เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนามในหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/ชําระคาธรรมเนียม/แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินให 
ผูขอ 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดาใชหลักฐานดังนี ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรส
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน กรณีมีการ
มอบอํานาจ 
ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
2. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก) 
3. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
4. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
5. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

2) 
 

กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล กรณีมีการมอบ
อํานาจตองมีบัตรประจําประชาชน ทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ 
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจดวย พรอมสําเนา และตัวอยาง
ลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล โดยตองระบุ
ในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง 
 ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบ

เอกสารไมครบถวนดวย 
4. หลักฐานการกอต้ังนิติบุคคลแตละประเภท เชน หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ, หนังสือรับรองของเจา
พนักงานจดทะเบียนหางหุนสวน, บัญชีผูถือหน 
5. เอกสารประกอบมติท่ีประชุม หรือรายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึง
ลงมติเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. หลักฐานประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองต้ังวัดใน

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
พระพุทธศาสนาหรือสํานักสงฆหรือประวัติวัด 
4. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผู
รักษาการแทน 
5. หลักฐานการเล่ือนสมณศักด์ิเจาอาวาส (ถามีการเล่ือนสมณศักด์ิ) 
6. หลักฐานการไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
7. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาส, หนังสือมอบอํานาจของ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด โดยตองระบุในหนังสือ
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของวัด 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) พรอมสําเนาของกรรมการมูลนิธิ 
4. ขอบังคับ หรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกจนถึงฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
7. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
8. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชน และทะเบียน
บานของผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนาม

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมูลนิธิ 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 3. ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.2) 4.ประกาศฯ แตงต้ังอิหมาม 
คอเต็บ และบิหล่ัน 5. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด 6. บัตร
ประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล 
(ถามี) พรอมสําเนาของอิหมาม คอเต็บ บิหล่ัน และกรรมการมัสยิด 7.  
หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) โดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการ
ลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย 8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมัสยิดอิสลาม 10.
หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
4) คามอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปดอาการแสตมป 30 บาท 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
5) คาธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 

ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

6) คาธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการทําประโยชน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

7) คาพยานคําขอ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาใชจายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะเหมา

จาย ไดแก 
(หมายเหตุ: (คาธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดท่ีดิน แปลงละ 40 บาท 
คาธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ 
30 บาท 
คาพาหนะเจาหนาท่ี  (ตามประกาศของจังหวัด) 
คาคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 
คาปวยการผูปกครองทองท่ี วันละ 50 บาท 
คาหลักเขตหลักละ 15 บาท 
คาใชจายอ่ืน  ๆเชน คาสงหมายขางเคียงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบ
รับ 100 บาท))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน ณ สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
 

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 322 วัน บวกระยะเวลารอการรังวัด 
 
หากไมตองประสานกับหนวยงานอ่ืน ไมตองเสนอคณะกรรมการฯ ตรวจสอบระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 
142 วัน หากไมมีการคัดคาน ระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 112 วัน 
 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดิน เร่ือง การลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของ จะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว 

 


