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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด ประเภทแกคํานําหนานาม, แกชื่อตัว, แกชื่อสกุล, แกอายุ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอจะตองเปนเจาของท่ีดินหรือหองชุดท่ีมีช่ือตนเองปรากฏอยูในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
มีความประสงคแกคํานําหนานาม ช่ือ ช่ือสกุล อายุ เน่ืองจาก 
        - จดทะเบียนสมรส 
        - แกช่ือตัวหรือแกช่ือสกุล เน่ืองจากพนักงานเจาหนาท่ีไดจดช่ือตัวหรือช่ือสกุลของผูถือกรรมสิทธ์ิในโฉนดท่ีดิน หรือ 
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3 ก,น.ส.3ข ,น.ส.3) หรือหองชุดไวผิด 
       - ไดรับอนุญาตจากทางราชการใหเปล่ียนช่ือตัวหรือช่ือสกุล 
       - แกอายุ เน่ืองจากพนักงานเจาหนาท่ีไดจดอายุของเจาของท่ีดินหรือหองชุดในสัญญาไวผิด 
2. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐาน ไดแก บัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หลักฐานการจดทะเบียนสมรส 
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวหรือช่ือสกุล พรอมโฉนดท่ีดิน, น.ส.3ก, น.ส.3ข,น.ส.3, หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด และสัญญา ตอ
พนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไม
นับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
3. ระยะเวลาดําเนินการ 30 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ีการนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิม
นับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด หรือจํานวนเอกสารท่ีขอแกไข กรณีมีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ หรือเอกสารท่ีตอง
แกไขหลายฉบับ ระยะเวลาอาจตองเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริงดังกลาว 
  
ชองทางการใหบริการ 
 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  270  หมูท่ี 2 ตําบลเขาทาพระ 
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 : 30 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

– ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
– รับคําขอและสอบสวนผูขอ 
– ผูขอลงนามในคําขอ 
– เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอไวดําเนินการ 

25 นาที - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
– ชําระคาธรรมเนียมคําขอ/คามอบอํานาจ (ถามี) 
- ขออนุมัติเจาพนักงานท่ีดินแกไขตามคําขอ 
– แกสัญญาหรือเอกสารท่ีแกคํานําหนานาม หรือ  
คํานําหนานามและช่ือสกุล หรือแกช่ือตัว หรือ แกช่ือสกุล 
หรืออายุ  
(หมายเหตุ: -)  

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
– เจาพนักงานท่ีดินลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
- พนักงานเจาหนาท่ีแกไขฐานขอมูล 
 – คืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน และหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุด  และหรือสัญญา  
– ผูขอตรวจสอบความถูกตองในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและ
หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด และสัญญาตามท่ีขอแกไข กอน
ออกจากสํานักงานท่ีดิน 

5 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือ หนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน ช่ือตัว  ช่ือสกุล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ทะเบียนสมรส   (กรณีขอแกคํานําหนานามและช่ือสกุลเนื่องจากจด
ทะเบียนสมรส) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
6) 

 
หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

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

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) กรณีหองชุด คาคําขอ  หองชุดละ        20        บาท 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คามอบอํานาจที่ดิน เร่ืองละ      20               บาท 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

4) คามอบอํานาจหองชุด เร่ืองละ              50       บาท 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 50 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))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ี  ณ   สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

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

 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท คําขอตรวจสอบหลักทรัพยอสังหาริมทรัพย 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนเจาหน้ีตามคําพิพากษาหรือคําส่ังศาลถึงท่ีสุด หรือทนายความผูไดรับมอบอํานาจจากเจาหน้ีดังกลาวโดย
แสดงหลักฐานวามีสิทธิตรวจสอบหลักทรัพยไดตามกฎหมาย เชน คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุด และแจงความประสงควา
ขอตรวจสอบเพ่ือประโยชนอยางไร                

 กรณีผูขออางวาคดีไดถึงท่ีสุดโดยผลของกฎหมาย เชน คําพิพากษาตามสัญญาประนีประนอมยอมความซ่ึงถึงท่ีสุด
แลว ตามมาตรา 138 และมาตรา 147 แหงประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพงและมีหมายบังคับคดีแลว เปนตน ผูขอ
ตองยืนยันและอางกฎหมายท่ีบัญญัติใหคดีถึงท่ีสุดน้ัน 
 
2. ตองเปนการขอตรวจสอบเพ่ือขอทราบวาลูกหน้ีตามคําพิพากษามีช่ือเปนผูถือกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครองในท่ีดินหรือ
หองชุดหรืออสังหาริมทรัพยอ่ืนใด หรือไม 
 
3. ผูขอตองระบุเลขประจําตัวประชาชน(เลข 13 หลัก) หรือเลขทะเบียนนิติบุคคล(เลข 13 หลัก) ของลูกหน้ีตามคํา
พิพากษา(ผูถูกตรวจสอบหลักทรัพย) 
 
4. กรณีหนวยงานของรัฐย่ืนคําขอตรวจสอบหลักทรัพยใหพิจารณาตามพรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และให
หนวยงานของรัฐน้ันระบุเลขประจําตัวประชาชน (เลข 13 หลัก) หรือเลขทะเบียนนิติบุคคล (เลข 13 หลัก) ของผูถูก
ตรวจสอบหลักทรัพย 
 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอ
เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
6. ระยะเวลาดําเนินการ 40 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน  ท้ังน้ี  การนับระยะเวลาดําเนินการจะ
เร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนรายช่ือผูถูกตรวจสอบ
หลักทรัพย กรณีมีรายช่ือผูถูกตรวจสอบหลักทรัพยจํานวนหลายราย ระยะเวลาอาจตองเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริงดังกลาว 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ 
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 : 40 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

– ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
– รับคําขอและสอบสวนผูขอวาเปนผูมีสิทธิตรวจสอบ
หลักทรัพย 
– ผูขอลงนามในคําขอ 
– เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอไวดําเนินการ 
– กรณีตรวจพบ 
       (1) ตรวจอายัด คือตรวจวามีผูใดขอใหงดทํานิติกรรมไว  
หรือไม หากมีการอายัดแจงผูขอทราบ 
       (2) ถายหนังสือสําคัญแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุด และหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ 
(กรณีผูขอประสงคขอถายสําเนาเอกสารดวย) 

20 นาที - 
 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
-  เจาพนักงานท่ีดินผูมีอํานาจอนุมัติตรวจสอบเร่ืองท้ังหมด 
และพิจารณาวาสมควรอนุมัติตามคําขอหรือไม 
– ชําระคาธรรมเนียม 
– พนักงานเจาหนาท่ีจัดทํารายงานหรือสําเนาเอกสาร 
–  เจาพนักงานท่ีดินลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถูกตองใน
หนังสือสําคัญแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
และหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ 
- แจกเอกสาร 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตองวาเปนสําเนาเอกสารท่ีมีช่ือผูถูก
ตรวจสอบหลักทรัพยเปนผูถือกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครอง
หรือไม  
กอนออกจากสํานักงานท่ีดิน 

20 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
 

กรมการปกครอง 



 7 

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

 
สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานที่แสดงวามีสิทธิตรวจสอบหลักทรัพยไดตามกฎหมาย เชน 
เจาหนี้ตามคําพิพากษา  หรือคําส่ังศาลถึงที่สุดและหนังสือรับรอง
คดีถึงที่สุด  หรือทนายความผูได รับมอบอํานาจจากเจาหนี้ดังกลาว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

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

รายละ     5 บาท   
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) คาคําขอหองชุด                               
รายละ    20   บาท 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนที่ดินจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอรหรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น     คร้ังละ  100  บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

4) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนหองชุดจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอรหรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น     หองชุดละ   100  บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

5) คารับรองเอกสารที่คัดหรือสําเนา ฉบับละ       10  บาท 
 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

6) คาจัดทําสําเนาจากส่ือบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอรหรือส่ือ
อิเล็กทรอนิกสอื่น แผนละ   50         บาท 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

7) คามอบอํานาจที่ดิน  เร่ืองละ    20    บาท 
 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
8) คามอบอํานาจหองชุด     เร่ืองละ   50    บาท  คาธรรมเนียม 50 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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง หรือสามารถ
ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต www.dol.go.th/registry 

 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท คําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / หองชุด  ขอคัด ขอถายสําเนา
เอกสาร 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองระบุในคําขอวาตองการตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดินของท่ีดินแปลงใด/หองชุดหองใด ตองการทราบเก่ียวกับ
เร่ืองใด คัดหรือถายสําเนาเอกสารใด เหตุผลท่ีขอคัดหรือถายสําเนาเอกสาร เพ่ือประโยชนอะไร และจะใหรับรองเอกสาร
ดวย หรือไม 
 
2. ผูขอตองแจงเลขท่ีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เคร่ืองหมายท่ีดิน หรือกรณีไมทราบเลขท่ีผูขอตอง
แจงขอความเทาท่ีผูขอสามารถแจงใหทราบถึงท่ีต้ังของท่ีดิน/หองชุด แปลง /หองชุด ท่ีจะขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน/
หองชุด ขอคัดหรือขอถายสําเนาเอกสาร 
 
3. การขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดินตองเปนกรณีท่ีผูขอตองการทราบวาท่ีดิน/หองชุด แปลง/หองชุด ดังกลาวปจจุบันมี
ช่ือบุคคลใดเปนผูมีสิทธิในท่ีดิน /หองชุด ไดท่ีดิน/หองชุด มาอยางไร เม่ือใด มีภาระผูกพันหรือไม มีการยึดหรืออายัดตาม
กฎหมายใดหรือไม ไดมีการออกใบแทนไปแลวหรือไม รวมท้ังขอทราบเอกสารหลักฐานทะเบียนท่ีดิน/หองชุดท่ีเก่ียวของ 
 
4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอ
เจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ 30  นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี  การนับระยะเวลาดําเนินการจะ
เร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด และจํานวนเอกสารท่ีขอตรวจ ขอคัด ขอถายเอกสาร กรณีขอตรวจ ขอคัด ขอถาย
หลักฐานทะเบียนท่ีดิน/หองชุด หลายแปลง/หองชุด ระยะเวลาอาจตองเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริงดังกลาว 
 
 ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ 
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 : 30 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

– ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
– รับคําขอและสอบสวนคูกรณี 
– ผูขอลงนามในคําขอ 
– เจาหนาท่ีบันทึกเสนอเจาพนักงานท่ีดินอนุมัติรับคําขอไว
ดําเนินการ 

10 นาที - 
 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
- เจาพนักงานท่ีดินผูมีอํานาจอนุมัติตรวจสอบเร่ืองท้ังหมด
และพิจารณาวาสมควรอนุมัติตามคําขอหรือไม 
–  คํานวณคาธรรมเนียม และแจงใหผูขอไปชําระ
คาธรรมเนียมท่ีการเงิน 
– พนักงานเจาหนาท่ีจัดทํารายงานหรือสําเนาเอกสาร 
–  เจาพนักงานท่ีดินลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถูกตองใน
หนังสือสําคัญแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
และหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ 
- แจกเอกสาร 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตองกอนออกจากสํานักงานท่ีดิน 

20 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

 
คาธรรมเนียม 

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

แปลงละ          5          บาท 
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

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

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คาคําขอถายเอกสารรูปแผนที่จากระวางแผนที ่   
แปลงละ       5   บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

4) คาคัดสําเนาเอกสารตางๆรวมทั้งคาคัดหรือสําเนาเอกสารเปนพยาน
ในคดีแพงโดย เจาหนาที่เปนผูคัดหรือสําเนา/หองชุด   
หนาละ 10  บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

5) คาตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน     
แปลงละ       10 บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

6) คาตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุด                       
หองชุดละ   100  บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

7) คาตรวจสอบขอมูลดานงานรังวัดจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอร หรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น           
คร้ังละ  100   บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

8) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนที่ดินจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอร หรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น   คร้ังละ    100    บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

9) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนหองชุดจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอร หรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น     หองชุดละ     100 บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

10) คารับรองเอกสารที่คัดหรือสําเนา                
ฉบับละ       10   บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

11) คาจัดทําสําเนาจากส่ือบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอร หรือส่ือ
อิเล็กทรอนิกสอื่น          แผนละ    50     บาท 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

12) คามอบอํานาจที่ดิน      
เร่ืองละ             20              บาท                  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

13) คามอบอํานาจหองชุด      
เร่ืองละ  50  บาท 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

 



 12

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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ี  ณ  สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท คําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / หองชุด  ทางไปรษณีย 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอขอตรวจไดเฉพาะท่ีดินท่ีมีโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และกรณีเปนอาคารชุด ขอตรวจไดเฉพาะ
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด โดยไมรวมถึงการตรวจสอบหลักทรัพย    การขอคัด และขอถายสําเนาเอกสาร 
 
2. ตองเปนการขอตรวจสอบเพ่ือขอทราบไดเฉพาะวาโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนหรือหองชุดดังกลาวมี
ช่ือบุคคลใดเปนผูมีสิทธิในท่ีดินหรือหองชุด   ไดมาอยางไร   เม่ือใด   มีภาระผูกพันหรือไม   อยางไร   มีการยึดหรืออายัด
ตามกฎหมายหรือไม   มีการออกใบแทนไปแลวหรือไม  เม่ือใด 
 
3. ผูขอสงหนังสือขอตรวจหลักฐานทางทะเบียนท่ีดินดังกลาวขางตนทางไปรษณีย พรอมเงินคาธรรมเนียม และเอกสารท่ี
เก่ียวของ ไป ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู 
 
4. ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน(กรณีไมมีขอขัดของ) ท้ังน้ี ไมรวมระยะเวลาแจงใหผูขอสงเงินคาธรรมเนียม(กรณีผูขอไมสง
เงินคาธรรมเนียมมาพรอมหนังสือขอตรวจหลักฐานฯ) หรือไมรวมระยะเวลาแจงใหผูขอสงเงินคาธรรมเนียมมาเพ่ิมเติม 
(กรณีผูขอสงเงินคาธรรมเนียมมาไมครบถวน) 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ 
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 : 7 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

– ลงบัญชีรับทําการ โดยถือหนังสือขอตรวจหลักฐานทะเบียน
ท่ีดินทางไปรษณียเปนคําขอ 
– ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีผูขอสงมา 
– เงินคาธรรมเนียมท่ีสงมาถูกตองหรือไม 
   กรณีผูขอไมไดสงเงินคาธรรมเนียมมา หรือ สงมาแตไม
ถูกตอง แจงผูขอใหจัดสงคาธรรมเนียมใหถูกตองครบถวน

4 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
เสียกอน 
–  ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/หองชุด   
– เจาหนาท่ีส่ังดําเนินการ ตามหนังสือของผูขอ 
- เจาหนาท่ีนําธนาณัติไปข้ึนเงินท่ีไปรษณีย 
– เจาหนาท่ีนําเงินไปชําระคาธรรมเนียมท่ีการเงิน  

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
– พนักงานเจาหนาท่ีจัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบใหผู
ขอทราบ 
– เจาพนักงานท่ีดินลงนามในหนังสือแจงผลการตรวจสอบ 
– กรณีมีเงินเหลือและพอสําหรับการสงเงินคืนใหเจาหนาท่ี
จัดซ้ือธนาณัติสงคืนพรอมสงใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 
– กรณีมีเงินเหลือไมพอสําหรับสงคืน ใหแจงผูขอรับเงินท่ี
เหลือคืนโดยดวนภายใน 30 วัน  

3 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองความถูกตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ถายสําเนาพรอมรับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือแจงความประสงคขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดินทาง
ไปรษณีย พรอมซองจดหมายปดแสตมปจาหนาซองถึงตัวผูขอ โดย
ระบุที่อยูใหชัดเจนเพื่อแจงผลการตรวจสอบหรือขอขัดของใหทราบ 
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

ธนาณัติ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

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

แปลงละ       5  บาท 
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

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

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คาตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน     
แปลงละ       10   บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

4) คาตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุด   หองชุดละ     100     บาท 
 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

5) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนที่ดินจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอร หรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น   คร้ังละ    100    บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

6) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนหองชุดจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอร หรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น   หองชุดละ   100   บาท 

 คาธรรมเนียม 100 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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต www.dol.go.th/registry 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท คําขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนเจาของท่ีดิน /ท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง /หองชุด หรือผูรับมอบอํานาจจากเจาของท่ีดิน 
 
2. ผูขอตองแจงความประสงควาขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน หรือท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางหรือหองชุด  
เพ่ือประโยชนอยางไร มีวัตถุประสงคอยางไร 
 
3. ผูขอตองนําหลักฐานโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด (ตนฉบับ) ไปแสดงตอ
พนักงานเจาหนาท่ี กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินเพ่ือนําไปประกอบการกูยืมเงินหรือจํานอง ซ่ึงไดมีการจดทะเบียน
จํานองตอพนักงานเจาหนาท่ีไวแลวและยังไมมีการไถถอนจํานอง อนุโลมใหใชสําเนาโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทํา
ประโยชนหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดได 
 
4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอ
เจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
5. ผูขอตองใหถอยคําตอเจาหนาท่ีสอบสวนในเร่ืองดังตอไปน้ี 
    (1) ผูขอเปนเจาของท่ีดินหรือผูรับมอบอํานาจจากเจาของท่ีดิน 
    (2) วัตถุประสงคในการขอราคาประเมิน 
    (3) กรณีนําไปประกันตัวผูตองหาหรือจําเลย ตองบันทึกผูขอรับทราบไวเปนหลักฐานดานหลังหนังสือรับรองราคา
ประเมินวา “การนําโฉนดท่ีดินไปประกันตัวผูตองหาหรือจําเลยอาจทําใหเจาของท่ีดินสูญเสียท่ีดินไดเพราะหากมีการผิด
สัญญาประกันและผูประกันไมสามารถนําเงินเทาจํานวนประกันไปชําระตามสัญญาประกันไดหรือชําระไดแตไมเพียงพอ
ท่ีดินแปลงท่ีนําไปเปนหลักประกันจะถูกศาลบังคับขายทอดตลาดเพ่ือนําเงินไปชําระตามสัญญาประกันตอไป” 
    (4) ส่ิงปลูกสรางตองเปนประเภทท่ีกําหนดไวในบัญชีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยโรงเรือนส่ิงปลูกสรางในการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยท่ีสามารถนําไปใชในการคํานวณทุนทรัพยได 
   (5) สอบสวนตําแหนงท่ีต้ังของท่ีดินในกรณีท่ีราคาประเมินท่ีดินแปลงดังกลาวยังไมเปนราคาประเมินรายแปลง 
   (6) กรณีพนักงานเจาหนาท่ีสอบสวนและตรวจสอบหลักฐานท่ีผูขอนํามาแสดงแลวมีเหตุสงสัยวาส่ิงปลูกสรางท่ีขอ
ออกหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยพรอมท่ีดินน้ันเปนส่ิงปลูกสรางประเภทใดหรือมีขนาดเน้ือท่ีเทาใดหรือมีขอสงสัย
ประการอ่ืนใดเก่ียวกับท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางน้ันใหพนักงานเจาหนาท่ีออกไปตรวจสอบขอเท็จจริงโดยใหผูขอเปนผูนําตรวจ
และเสียคาพาหนะในการไปตรวจสอบ 
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6. ระยะเวลาดําเนินการ 50 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวนท้ังน้ีการนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิม
นับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน
หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดท่ีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย ระยะเวลาอาจตองเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริงดังกลาว 
 
7. กรณีผูขอย่ืนคําขอ ณ สํานักงานท่ีดินท่ีผูขอสะดวก (ไมใชสํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู) เน่ืองจากไม
สามารถไปย่ืนคําขอท่ีสํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยูได สามารถย่ืนคําขอไดท่ีสํานักงานท่ีดินทุกแหง โดย
พนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินท่ีรับคําขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานเรียกเก็บคาธรรมเนียม และแจงใหสํานักงาน
ท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยูตรวจสอบทางโทรสารส่ืออิเล็กทรอนิกส หรือวิธีอ่ืน โดยสํานักงานท่ีดินทองท่ีจะแจงผล
การตรวจสอบ หากมีขอขัดของจะแจงสํานักงานท่ีดินรับคําขอทราบทันที เพ่ือแจงผูขอทราบ 
 
 กรณีมีเหตุขัดของเน่ืองจากการส่ือสาร เจาหนาท่ีจะแจงใหทราบและแนะนําผูขอไปติดตอ ณ สํานักงานท่ีดินใกลเคียงท่ีคาด
วาสามารถดําเนินการตามคําขอได 
 
       กรณีย่ืนคําขอตางสํานักงานท่ีดิน (ไมใชสํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู) ตองเพ่ิมระยะเวลารอ
สํานักงานท่ีดินทองท่ีตรวจสอบราคาประเมินและขอมูลท่ีเก่ียวของท่ีจะใชในการจัดทําหนังสือรับรองราคาประเมินพรอม
แจงผลการตรวจสอบเปนเวลาประมาณ 30 &ndash; 60 นาที)  
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ 
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 : 50 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

– ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
– รับคําขอและสอบสวนผูขอ 
–ตรวจอายัดและตรวจการออกใบแทน 
–ตรวจบัญชีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน/หองชุด 
กรณีบัญชีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินกําหนดไวเปน
รายโซนบล็อกซ่ึงราคาประเมินจะข้ึนอยูกับตําแหนงท่ีต้ังรูป
แผนท่ีแสดงเขตยอย  ผูขอตองยืนยันตําแหนงท่ีต้ังท่ีดินไวใน
คําขอดวย 

25 นาที - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
–ผูขอลงนามในคําขอ 
–เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอไวดําเนินการ 
- เจาพนักงานท่ีดินผูมีอํานาจอนุมัติตรวจสอบเร่ืองท้ังหมด
และพิจารณาวาสมควรอนุมัติตามคําขอหรือไม 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
–ทําหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน/ท่ีดินพรอมส่ิง
ปลูกสราง/หองชุดกรณีออกหนังสือรับรองราคาประเมินทุน
ทรัพยท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแยกราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน
และส่ิงปลูกสรางเปนสองราคาแยกจากกัน 
–กรณีส่ิงปลูกสรางไมเขาหลักเกณฑท่ีออกหนังสือรับรองใหคัด
สําเนาบัญชีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยโรงเรือนส่ิงปลูก
สรางใหผูขอแทน 
–เจาพนักงานท่ีดินลงนามออกหนังสือรับรองราคาประเมินทุน
ทรัพยท่ีดิน/ท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง/หองชุด พรอมท้ังแจกให
ผูขอ 
–ผูขอตรวจสอบความถูกตองกอนออกสํานักงานท่ีดิน 

25 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือ หนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูก
สราง    
4.1 กรณีส่ิงปลูกสรางที่ขอรับรองราคาประเมินทุนทรัพยไดมา
พรอมกับที่ดิน     
- หลักฐานที่แสดงวาผูขอมีชื่อเปนผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดินและส่ิงปลูก

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
สรางซึ่งไดมาพรอมกันโดยจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5) 
 

กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูก
สราง (ตอ) 
4.2 กรณีส่ิงปลูกสรางที่ขอรับรองราคาประเมินทุนทรัพยไดมาไม
พรอมกับที่ดิน     
- หลักฐานที่แสดงวาส่ิงปลูกสรางนั้นตั้งอยูบนที่ดินของผูขอแปลงที่
ขอออก     หรือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

6) 
 

กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูก
สราง(ตอ) 
- ใบขออนุญาตปลูกสรางที่มีช่ือผูขอเปนผูขออนุญาตปลูกสรางบน
ที่ดินของผูขอแปลงที่ขอออกหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย       
หรือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูก
สราง(ตอ)  
- หลักฐานหมายเลขประจําบาน    หรือ หมายเลขของส่ิงปลูกสราง 
หรือสมุดคุมการขอหมายเลขบานที่พนักงานรับรอง ซึ่งมี
รายละเอียดประเภทส่ิงปลูกสราง จํานวนเนื้อที่ และปที่ปลูกสราง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
 



 20

คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอราคาประเมินที่ดินหรือที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง  

แปลงละ    5  บาท     
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

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

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คาหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย    
ฉบับละ        10    บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

4) คาตรวจสอบขอมูลดานประเมินราคาที่ดิน / หองชุด    
หองชุดละ   100      บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

5) คารับรองสําเนาบัญชีประเมิน     
ฉบับละ         10    บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

6) คามอบอํานาจที่ดิน      
เร่ืองละ                 20    บาท 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

7) คามอบอํานาจหองชุด      
เร่ืองละ                     50          บาท 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

8) คาพยานใหแกพยาน      กรณีที่ดิน       
คนละ              10          บาท         

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

9) 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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))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถ

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

 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผูใชอํานาจปกครองผูเยาว 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนบิดาและมารดากรณีบิดามารดาสมรสกันโดยชอบดวยกฎหมาย    หรือผูขอเปนบิดาหรือมารดากรณีฝายใด
ฝายหน่ึงถึงแกกรรมหรือบิดามารดาหยากันแลวอํานาจปกครองอยูกับฝายใดฝายหน่ึง 
 
2. ผูขอตองย่ืนคําขอแสดงตัวผูใชอํานาจปกครองผูเยาวเพ่ือขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูเยาว 
 
3. ผูขอตองนําหลักฐานการแสดงตนเปนบิดาและหรือมารดาของผูเยาว เชน สูติบัตรของผูเยาว    ทะเบียนสมรส     หรือ
ทะเบียนหยาหรือมรณบัตร (กรณีบิดาหรือมารดาเสียชีวิต) หรือคําส่ังศาลรับรองบุตร เปนตน     และในกรณีนิติกรรมท่ี
กฎหมายบัญญัติใหตองขออนุญาตศาลกอนจึงจะกระทําไดตองนําหลักฐานคําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุดอนุญาตใหผูใช
อํานาจปกครองกระทํานิติกรรมน้ันแทนในทรัพยสินของผูเยาวได โดยย่ืนคําขอตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดิน
ทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยูโดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ  เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอน
และรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. ระยะเวลาดําเนินการ : คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทแสดงตัวผูใชอํานาจปกครองผูเยาวจะดําเนินการควบคูไปกับข้ันตอนการ
ย่ืนคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูเยาว เชน ขาย ให เปนตน ดังน้ัน ระยะเวลาข้ันตอนการดําเนินงานจะข้ึนอยู
กับประเภทการขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทน   ผูเยาวท่ีดําเนินการพรอม  ๆกัน และเสร็จพรอมกัน โดยมีระยะเวลา
เพ่ิมเติมเก่ียวกับการดําเนินการเก่ียวกับคําขอแสดงตัวผูใชอํานาจปกครองอีก 15 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 : 15 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

-  ผูใชอํานาจปกครองผูเยาวย่ืนคําขอใชอํานาจปกครองพรอม
คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทตาง  ๆ
 -  พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอแสดง

15 นาที - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
ตัวผูใชอํานาจปกครองเพ่ือทําแทนผูเยาว 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
เอกสารแสดงตัวเปนไปตามประเภทการจดทะเบียนที่ผูขอยื่นคําขอ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  (ตรวจสอบจากประเภทการจด
ทะเบียนที่กําหนดไว) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูใชอํานาจ
ปกครองผูเยาว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ทะเบียนสมรสของผูใชอํานาจปกครองผูเยาว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หลักฐานสูติบัตรของผูเยาว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบมรณบัตรบิดา หรือ มารดาของผูเยาว  (กรณีบิดาหรือมารดา 
เสียชีวิต) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ทะเบียนหยาและบันทึกการหยาที่ระบุวาใหผูใดเปนผูใชอํานาจ
ปกครอง (กรณีบิดามารดา หยารางกัน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุดรับรองวาผูเยาวเปนบุตร ( กรณีเปน
บุตรที่บิดาและมารดาไมไดจดทะเบียนสมรสกัน(ถามี) ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุดอนุญาตใหผูใชอํานาจปกครองมี
อํานาจกระทํานิติกรรมแทน/ในทรัพยสินของผูเยาวไดในกรณีที่
กฎหมายกําหนดใหนิติกรรมนั้นตองขออนุญาตตอศาลกอน 

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

9) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชน
ของ ผูมอบอํานาจหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) กรณีที่ดิน  คาคําขอ  แปลงละ        5           บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) กรณีหองชุด  คาคําขอ  หองชุดละ      20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คามอบอํานาจที่ดิน กรณีผูใชอํานาจปกครองผูเยาวมอบอํานาจให

ผูอื่นดําเนินการแทน         เร่ืองละ        20          บาท 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 

4) คามอบอํานาจหองชุด กรณีผูใชอํานาจปกครองผูเยาวมอบ
อํานาจใหผูอื่นดําเนินการแทน  เร่ืองละ     50      บาท 

 คาธรรมเนียม 50 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))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ี  ณ  สํานักงานท่ีดินทุกแหง   หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผูปกครอง 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนผูไดรับการแตงต้ังจากศาลหรือพินัยกรรมของบิดามารดาท่ีตายทีหลังไดระบุช่ือไวใหเปนผูปกครองผูเยาว 
 
2. ผูขอตองย่ืนคําขอแสดงตัวผูปกครองเพ่ือขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูเยาว 
 
3. ผูขอตองนําหลักฐานการแสดงตนเปนผูปกครองของผูเยาว เชน คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุดแตงต้ังเปนผูปกครอง
ผูเยาว หรือพินัยกรรม เปนตน ย่ืนคําขอตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินต้ังอยูหรือหองชุดต้ังอยู  โดย
ตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและ
สอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. ระยะเวลาดําเนินการ : คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทแสดงตัวผูปกครองจะดําเนินการควบคูไปกับข้ันตอนการย่ืนคําขอจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูเยาว เชน ขาย ให เปนตน ดังน้ัน ระยะเวลาข้ันตอนการดําเนินงาน จะข้ึนอยูกับประเภท
การขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของแทนผูเยาวท่ีดําเนินการพรอมๆกัน และเสร็จพรอมกัน โดยมีระยะเวลาเพ่ิมเติม
เก่ียวกับการดําเนินการเก่ียวกับคําขอแสดงตัวผูปกครองอีก 15 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 : 15 นาที 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
- ผูปกครองผูเยาวย่ืนคําขอแสดงตัวเปนผูปกครองพรอมคําขอ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ประเภทตาง  ๆ
- พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอแสดงตัว
ผูปกครองเพ่ือทําแทนผูเยาว 
 

15 นาที - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
เอกสารแสดงตัวเปนไปตามประเภทการจดทะเบียนที่ผูขอยื่นคําขอ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  (ตรวจสอบจากประเภทการจด
ทะเบียนที่กําหนดไว) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูปกครอง
ผูเยาว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด แตงตั้งผูปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด อนุญาตใหผูปกครองมีอํานาจ
กระทํานิติกรรมแทนผูเยาวในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหนิติกรรมนั้น
ตองขออนุญาตตอศาลกอน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

พินัยกรรมบิดาหรือมารดาซึ่งตายที่หลังไดระบุชื่อไวใหเปน
ผูปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

ใบมรณบัตรบิดา หรือ มารดา ผูเยาว  (กรณีบิดาหรือมารดา 
เสียชีวิต) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) กรณีที่ดิน  คาคําขอ แปลงละ        5         บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) กรณีหองชุด  คาคําขอ  หองชุดละ   20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คามอบอํานาจที่ดิน กรณีผูปกครองผูเยาวมอบอํานาจใหผูอื่น 

ดําเนินการแทน      เร่ืองละ         20                บาท 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

4) คามอบอํานาจหองชุด กรณีผูปกครองผูเยาวมอบอํานาจใหผูอื่น 
ดําเนินการแทน       เร่ืองละ     50               บาท 

 คาธรรมเนียม 50 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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถ

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

 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผูพิทักษ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนผูไดรับการแตงต้ังจากศาลเปนผูพิทักษของผูเสมือนไรความสามารถ 
2. ผูขอตองย่ืนคําขอแสดงตัวผูพิทักษของผูเสมือนไรความสามารถเพ่ือใหความยินยอมใหผูเสมือนไรความสามารถทํา 
นิติกรรม 
3. ผูขอตองนําหลักฐานการแสดงตนเปนผูพิทักษของผูเสมือนไรความสามารถ ไดแก คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุดแตงต้ัง
เปนผูพิทักษของผูเสมือนไรความสามารถย่ืนคําขอตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู
โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและ
สอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
4. ระยะเวลาดําเนินการ : คําขอเบ็ดเตล็ด ประเภทแสดงตัวผูพิทักษของผูเสมือนไรความสามารถ จะดําเนินการควบคูไปกับ
ข้ันตอนการย่ืนคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของผูเสมือนไรความสามารถ เชน ขาย ให เปนตน ดังน้ัน ระยะเวลา
ข้ันตอนการดําเนินงานจะข้ึนอยูกับประเภทการขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของผูเสมือนไรความสามารถท่ีดําเนินการ
พรอมๆกัน และเสร็จพรอมกัน โดยมีระยะเวลาเพ่ิมเติมเก่ียวกับการดําเนินการเก่ียวกับคําขอแสดงตัวผูพิทักษอีก 15 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 : 15 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

- ผูพิทักษย่ืนคําขอแสดงตัวเปนผูพิทักษพรอมคําขอจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทตาง  ๆของผูเสมือนไร
ความสามารถ 
- พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอแสดงตัว
ผูพิทักษเพ่ือใหความยินยอมการทํานิติกรรมของผูเสมือนไร
ความสามารถประเภทซ่ึงกฎหมายกําหนดใหตองไดรับความ
ยินยอมจากผูพิทักษ 

15 นาที - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
เอกสารแสดงตัวเปนไปตามประเภทการจดทะเบียนที่ผูขอยื่นคําขอ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  (ตรวจสอบจากประเภทการจด
ทะเบียนที่กําหนดไว) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูพิทักษ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด ใหบุคคลใดเปนผูเสมือนไร
ความสามารถ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด แตงตั้งใหผูขอเปนผูพิทักษของผู
เสมือนไรความสามารถ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) กรณีที่ดิน  คาคําขอ แปลงละ   5    บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) กรณีหองชุด  คาคําขอ หองชุดละ  20   บาท   คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คามอบอํานาจที่ดิน  กรณีผูพิทักษมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการ

แทน  เร่ืองละ  20   บาท 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
4) คามอบอํานาจหองชุด  กรณีผูพิทักษมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการ

แทน  เร่ืองละ     50     บาท 
 คาธรรมเนียม 50 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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 

 
หมายเหตุ – 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผูอนุบาล 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนผูไดรับการแตงต้ังจากศาลใหเปนผูอนุบาลของผูไรความสามารถ 
2. ผูขอตองย่ืนคําขอแสดงตัวผูอนุบาลเพ่ือขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูไรความสามารถ 
3. ผูขอตองนําหลักฐานการแสดงตนเปนผูอนุบาลของผูไรความสามารถ ไดแก คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุดแตงต้ังเปนผู
อนุบาลของผูไรความสามารถ และกรณีนิติกรรมท่ีกฎหมายบัญญัติใหตองขออนุญาตศาลกอนจึงจะกระทําได ตองนํา
หลักฐานคําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุดอนุญาตใหผูอนุบาลกระทํานิติกรรมน้ันในทรัพยสินของผูไรความสามารถได โดยย่ืน
คําขอตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอน
ตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
4. ระยะเวลาดําเนินการ : คําขอเบ็ดเตล็ด ประเภทแสดงตัวผูอนุบาลของผูไรความสามารถ จะดําเนินการควบคูไปกับ
ข้ันตอนการย่ืนคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูไรความสามารถ เชน ขาย ให เปนตน ดังน้ัน ระยะเวลาข้ันตอน
การดําเนินงาน จะข้ึนอยูกับประเภทการขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในทรัพยสินของผูไรความสามารถท่ีดําเนินการ
พรอม  ๆกัน และเสร็จพรอมกัน โดยมีระยะเวลาเพ่ิมเติมเก่ียวกับการดําเนินการเก่ียวกับคําขอแสดงตัวผูอนุบาลอีก 15 
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 : 15 นาที 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
- ผูอนุบาลย่ืนคําขอแสดงตัวเปนผูอนุบาลพรอมคําขอจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ประเภทตาง  ๆ
- พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอแสดงตัว
ผูอนุบาลเพ่ือทําแทนผูไรความสามารถ 
 

15 นาที - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
เอกสารแสดงตัวเปนไปตามประเภทการจดทะเบียนที่ผูขอยื่นคําขอ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  (ตรวจสอบจากประเภทการจด
ทะเบียนที่กําหนดไว) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูอนุบาล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด แตงตั้งผูอนุบาล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด อนุญาตใหผูอนุบาลมีอํานาจกระทํา
นิติกรรมในทรัพยสินของผูไรความสามารถไดในกรณีที่กฎหมาย
กําหนดใหนิติกรรมนั้นตองขออนุญาตตอศาลกอน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

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

  
2) กรณีหองชุด  คาคําขอหองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

  
3) คามอบอํานาจที่ดิน กรณีผูอนุบาลมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการ

แทน     เร่ืองละ   20   บาท 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
4) คามอบอํานาจหองชุด กรณีผูอนุบาลมอบอํานาจใหผูอื่น

ดําเนินการแทน     เร่ืองละ      50     บาท 
 คาธรรมเนียม 50 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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถ
ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกใบแทนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดสูญหายใหเจาของหองชุดย่ืนคําขอรับใบแทนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดพรอมดวย
พยานหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ีสําหรับกรณีสูญหายอันเน่ืองมาจากการกระทําผิดทางอาญาเชนถูกลักขโมยใหนํา
หลักฐานการแจงความมาประกอบคําขอดวยกรณีเปนพยานบุคคลผูขอตองนําบุคคลท่ีเช่ือถือไดอยางนอย 2คนมาใหถอยคํา
รับรองซ่ึงบุคคลน้ันไมจําเปนตองเปนขาราชการโดยใหอยูในดุลยพินิจของพนักงานเจาหนาท่ีและเม่ือพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบเสร็จแลวใหพนักงานเจาหนาท่ีปดประกาศการขอออกใบแทนน้ันเปนเวลาสามสิบวันไวในท่ีเปดเผยณสํานักงาน
ท่ีดินสํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอหรือก่ิงอําเภอสํานักงานเทศบาลท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลท่ีทําการแขวงหรือ
ท่ีทําการกํานันแหงทองท่ีท่ีหองชุดต้ังอยูและหองชุดน้ันแหงละหน่ึงฉบับถามีผูคัดคานและนําพยานหลักฐานมาแสดงภายใน
สามสิบวันนับแตวันปดประกาศการขอออกใบแทนใหพนักงานเจาหนาท่ีสอบสวนแลวส่ังการไปตามควรแกกรณีถาไมมีผู
คัดคานใหออกใบแทนใหตามคําขอได 
 
2. กรณีหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดชํารุดถาเจาของหองชุดนําหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดมามอบตอพนักงานเจาหนาท่ีและ
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดท่ีชํารุดน้ันยังมีตําแหนงท่ีดินท่ีต้ังหองชุดลายมือช่ือและตราประจําตําแหนงของพนักงานเจาหนาท่ี
ปรากฏอยูและสามารถทําการตรวจสอบไดใหพนักงานเจาหนาท่ีออกใบแทนไดแตถาขาดสาระสําคัญดังกลาวใหนําความใน 
(1) มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 
3.กรณีศาลมีคําพิพากษาหรือคําส่ังถึงท่ีสุดเก่ียวกับกรรมสิทธ์ิหองชุดแตผูย่ืนคําขอไมสามารถนําหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดมา
เพ่ือดําเนินการตามคําพิพากษาหรือคําส่ังศาลไดหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดสูญหายหรือชํารุดดวยประการใดใหพนักงาน
เจาหนาท่ีมีอํานาจออกใบแทนไดตาม (1) หรือ (2) แลวแตกรณีโดยใหถือคําพิพากษาหรือคําส่ังศาลดังกลาวเปนคําขอแตไม
ตองสอบสวน 
 
4. กรณีอธิบดีกรมท่ีดินจะใชอํานาจจําหนายหองชุดของคนตางดาวตามมาตรา 19 แหงพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 2522
แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2534แตไมไดหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดมาหรือไดมาแตชํารุดให
นําความใน (1) หรือ (2) มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 
5. กรณีพนักงานเจาหนาท่ีใชอํานาจเพิกถอนหรือแกไขหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับ
หองชุดหรือการจดแจงรายการในสารบัญสําหรับจดทะเบียนตามมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 2522 แต
ไมไดหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดมาหรือไดมาแตชํารุดใหพนักงานเจาหนาท่ีออกใบแทนตามคูฉบับท่ีเก็บไวณสํานักงานของ
พนักงานเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการตอไปได 
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ในกรณีท่ีไมไดหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดมาตาม (3) (4) และ (5) ใหถือวาหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดสูญหาย 
 
ดังน้ันหากผูใดประสงคท่ีจะขอออกใบแทนใหย่ืนคําขอออกใบแทนไดตอพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินจังหวัด / สาขา 
/ สวนแยกในทองท่ีท่ีอาคารชุดต้ังอยู 
  
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 : 46 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

- ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน  
สอบสวน และชําระคาธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: (- สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร และสาขา 
- สํานักงานท่ีดินจังหวัด สํานักงานท่ีดินสาขา สวนแยก))  

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
ประกาศออกใบแทน 
(ประกาศตามกฎหมาย 30 วัน และรวมระยะเวลาการจัดทํา
ประกาศ และปดประกาศ 10 วัน)  
(หมายเหตุ: (- สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร และสาขา 
- สํานักงานท่ีดินจังหวัด สํานักงานท่ีดินสาขา สวนแยก))  

40 วัน - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
- จัดสรางใบแทน/เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนาม/แจงผูขอ
มารับใบแทนและชําระคาธรรมเนียม 
- วันรับใบแทน 
 ชําระคาธรรมเนียมและรับใบแทน 
(หมายเหตุ: (- สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร และสาขา 
- สํานักงานท่ีดินจังหวัด สํานักงานท่ีดินสาขา สวนแยก))  

5 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
กรณีบุคคลธรรมดา  
- บัตรประจําตัวประชาชน  
- ทะเบียนบาน   
- ทะเบียนสมรส พรอมสําเนาที่มีการลงนามรับรองความถูกตอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- เอกสารฉบับจริงไวแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ี ) 

- 

2) 
 

หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดที่ชํารุดหรือเปนอันตราย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

3) 
 

กรณีมีหนังสือมอบอํานาจใหระบุในหนังสือมอบอํานาจโดยใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมทั้งการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาที่กรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
3. ขอบังคับของนิติบุคคลหนังสือบริคนหสนธิและวัตถุประสงค 
4. บัญชีรายช่ือผูถือหุนกรณีบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด 
5. แบบรับรองรายการจดทะเบียนจัดต้ังหางหุนสวนฯ 
6. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานและตัวอยางลายมือช่ือของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล 
7. รายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึงลงมติเก่ียวกับหองชุดท่ีขอออกใบ
แทนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืนเร่ืองขอออก
ใบแทนฯและรับรองวาหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดดังกลาวชํารุดเปน
อันตรายหรือสูญหายจริง 
8. หนังสือมอบอํานาจของนิติบุคคล (ถามี) บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจ
ใหผูรับมอบอํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบ
ในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย) 
 

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

 
กรณีวัดยื่นคําขอตองใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผูรักษาการแทน 
3. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส 
4. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาสใหไวยาวัจกรหรือผูอ่ืนท่ี
เหมาะสมทําแทนโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบมี
อํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนและบัตรประชาชนทะเบียน
บานพรอมสําเนาของผูท่ีรับมอบอํานาจ) 

- 

6) 
 

กรณีมูลนิธิยื่นคําขอใชหลักฐานเพิ่มเติมดังนี้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
3. บัญชีมูลนิธิ (แบบม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
4. ขอบังคับหรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับหองชุดท่ีจะขอ
ออกใบแทนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืนเร่ือง
ขอออกใบแทนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและรับรองวาหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุดดังกลาวชํารุดเปนอันตรายหรือสูญหายจริง 
6. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชนและทะเบียน
บานของกรรมการและผูรับมอบอํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบมีอํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย) 

- 

7) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือกรรมสิทธ์ิท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. ทะเบียนมัสยิด (แบบม.อ.2) 
3. ประกาศฯแตงต้ังอิหมามคอเต็บและบิหล่ัน 
4. ประกาศฯแตงต้ังกรรมการมัสยิด 
5. รายงานการประชุมกรรมการมัสยิดและมอบหมายใหผูใดเปนผูทํา

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
การแทนซ่ึงลงมติเก่ียวกับหองชุดท่ีจะขอออกใบแทนหรือลงมติ
เก่ียวกับหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดวาชํารุดเปนอันตรายหรือสูญหาย
และใหย่ืนเร่ืองขอออกใบแทน 
6. หนังสือมอบอํานาจของคณะกรรมการมัสยิด (ถามี) พรอมบัตร
ประชาชนและทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจโดย
ตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจในการใหถอยคํา
ตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบ
เอกสารไมครบถวนดวย) 

8) 
 

กรณีหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดสูญหายใหนําพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ
อยางนอย 2 คน (ไมจําเปนตองเปนขาราชการ) พยานตองนําบัตร
ประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาไปแสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

9) 
 

กรณีหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดสูญหายเนื่องจากการกระทําความผิด
ทางอาญาใหนําหลักฐานการแจงความตอพนักงานสอบสวนไป
ประกอบคําขอดวย (หากเจาของหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดมิไดไป
แจงความดวยตนเองจะตองรับรองหลักฐานการแจงความดวย) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

10) 
 

กรณีศาลมีคําส่ังหรือคําพิพากษาถึงที่สุดเก่ียวกับหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุดหรือเปนผูมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษาเจาพนักงาน
ตามกฎหมายขอใหออกใบแทนใหนําคําส่ังหรือคําพิพากษาอันถึง
ที่สุดหรือหนังสือรองขอไปดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

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

(หมายเหตุ: (หองละ)) 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

2) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ 
(หมายเหตุ: (รายละ (กรณีตองมีการประกาศ)))  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คามอบอํานาจ 
(หมายเหตุ: (เร่ืองละ (กรณีมอบอํานาจ)))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
4) อากรแสตมป 

(หมายเหตุ: (กรณีมอบอํานาจ))  
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  

5) คาออกใบแทน 
(หมายเหตุ: (ฉบับละ))  

 คาธรรมเนียม 200 บาท 
  

6) คาพยานคําขอ 
(หมายเหตุ: (รายละ))  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

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

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

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

โทร. 056-411139 
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 
กรณีไมตองมีการประกาศรวมระยะเวลาการดําเนินการ 6 วัน 
 
กรณีตองมีการประกาศรวมระยะเวลาการดําเนินการ 46 วัน 
กรณีมีเหตุขัดของอาจทําใหระยะเวลาดําเนินการไมเปนไปตามกําหนดขางตนดังน้ี 
1) มีการโตแยงคัดคานเจาหนาท่ีจะตองรับคําขอและพิจารณาคําคัดคานเม่ือเจาพนักงานท่ีดินส่ังการแลวหากคูกรณีฝายใด
ไมพอใจสามารถอุทธรณคําส่ังดังกลาวไดตามท่ีระบุไวในหนังสือส่ังการซ่ึงเปนการใชสิทธิอุทธรณตามมาตรา 44 แหง
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
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2) มีเหตุขัดของอ่ืน เๆปนเหตุใหไมสามารถดําเนินการไดเชนตองสอบถามไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของยังไมไดรับหลักฐานการ
ปดประกาศผูถือกรรมสิทธ์ิรวมมาใหถอยคําไมครบฯลฯ 
*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณในกรณีท่ีมีเหตุขัดของจะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว* 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (ตามมาตรา63 แหงประมวลกฎหมายที่ดิน) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามมาตรา 63 แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน บัญญัติวา “โฉนดท่ีดินของผูใดเปนอันตราย ชํารุด สูญหายดวยประการใด ให
เจาของมาขอรับใบแทนโฉนดท่ีดินน้ันได   เม่ือไดออกใบแทนไปแลว โฉนดท่ีดินเดิมเปนอันยกเลิก เวนแตศาลจะส่ังเปน
อยางอ่ืน   สําหรับการขอใบแทนใบจอง หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือใบไตสวนใหนําความดังกลาวขางตนมาใช
บังคับอนุโลม” 
 
จากบทบัญญัติของมาตรา 63 ดังกลาว จะเห็นไดวา หากโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3, น.ส.3 ก. และ 
น.ส.3 ข.) รวมท้ังใบจองและใบไตสวนฉบับเจาของท่ีดินเปนอันตราย ชํารุด สูญหาย กฎหมายไดกําหนดใหเจาของมาขอรับ
ใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน น.ส.3, น.ส.3 ก., ใบจอง ฯลฯ โดยมีหลักเกณฑในการขอออกใบแทน ดังน้ี 
1. ผูขอออกใบแทนจะตองอยูในฐานะ “เจาของ” ซ่ึงนอกจากจะมีความหมายตามนัยท่ัวไป ซ่ึงหมายถึงผูมีช่ือถือกรรมสิทธ์ิ
หรือผูมีช่ือถือสิทธิครอบครองแลว ยังหมายความรวมไปถึงการออกใบแทนเฉพาะท่ีมีการเปล่ียนแปลงความเปนเจาของ เชน 
การไดมาโดยการครอบครองปรปกษ ตามมาตรา 1382 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ผูท่ีซ้ือท่ีดินไดจากการขาย
ทอดตลาด ผูท่ีมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษา หรือผูท่ีศาลมีคําพิพากษาเก่ียวกับสิทธิในท่ีดิน ซ่ึงสามารถสรุปไดดังน้ี 
    1) เจาของท่ีดินผูมีช่ือในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
    2) ทายาท/ผูจัดการมรดก ของผูมีช่ือในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
    3) บุคคลท่ีศาลมีคําส่ังหรือคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดเก่ียวกับโฉนดท่ีดิน 
    4) บุคคลท่ีเปนผูมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษาหรือคําส่ังถึงท่ีสุดของศาล 
    5) บุคคลท่ีซ้ือท่ีดินไดจากการขายทอดตลาด 
    กรณีตามขอ 3) ถึง 5) ตองเปนกรณีท่ีไมไดหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินมาแสดง 
 

2.ในกรณีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินเปนอันตราย หรือสูญหาย ใหบุคคลตามขอ 2.1 ย่ืนคําขอ (ท.ด.9) และปฏิญาณตนตอ
เจาพนักงานท่ีดิน พรอมนําพยานหลักฐานและพยานบุคคลท่ีนาเช่ือถืออยางนอย 2 คน มาใหถอยคํารับรองประกอบการ
สอบสวนของเจาหนาท่ีจนเปนท่ีเช่ือถือได หากเปนกรณีสูญหายเน่ืองจากการกระทําผิดอาญา เชน ถูกลักขโมย จะตองนํา
หลักฐานการแจงความมาประกอบการขอออกใบแทนดวย โดยเจาพนักงานท่ีดินจะประกาศการขอออกใบแทนมีกําหนด 30 
วัน 
 
3. ในกรณีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินชํารุด โดยยังมีตําแหนงท่ีดิน เลขท่ีโฉนดท่ีดิน ช่ือและตราประจําตําแหนงของเจา
พนักงานท่ีดินตามแบบของหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินดังกลาวปรากฏอยซ่ึงสามารถตรวจสอบไดใหเจาพนักงานท่ีดินออกใบ
แทนใหไปได โดยไมตองมีการสอบสวนและประกาศตามขอ 2. แตถาขาดขอความสําคัญดังกลาวตองดําเนินการสอบสวน
และประกาศการออกใบแทนมีกําหนด 30 วันดวย 
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4. ในกรณีศาลมีคําส่ังหรือมีคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดเก่ียวกับโฉนดท่ีดิน หรือผใดมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษาของศาล 
แตไมไดโฉนดท่ีดินมา หรือโฉนดท่ีดินเดิมเปนอันตราย ชํารุด หรือสูญหายดวยประการใด ใหผูมีสิทธิจดทะเบียนย่ืนคําขอ
ออกใบแทนและดําเนินการตามขอ 2. และ 3. แลวแตกรณี 
 
5. ในกรณีเจาพนักงานผูมีอํานาจไดยึดและขายทอดตลาดท่ีดินแลว แตไมไดโฉนดท่ีดินมา หรือโฉนดท่ีดินเดิมเปนอันตราย 
ชํารุด หรือสูญหาย ดวยประการใด ขอใหออกใบแทนใหถือหนังสือของเจาพนักงานดังกลาวเปนคําขอและดําเนินการตาม
ขอ 2. และ 3. แลวแตกรณีแตไมตองสอบสวน 
 
6. กรณีผูถือกรรมสิทธ์ิรวมเพียงบางคนย่ืนคําขอออกใบแทนสามารถดําเนินการได แตเจาพนักงานท่ีดินจะออกใบแทนใหแก
ผูขอไดตอเม่ือไดสอบสวนพยานหลักฐานตาง  ๆท่ีผูขอนํามาแสดงจนเช่ือถือไดวา โฉนดท่ีดินเปนอันตราย ชํารุด สูญหายไป
จริง ตัวอยางเชน การสอบสวนผูถือกรรมสิทธ์ิรวมคนอ่ืนวาโฉนดท่ีดินอยูในความครอบครองของผูถือกรรมสิทธ์ิรวมหรือไม 
หรือนําหลักฐานอ่ืนมาแสดงตอเจาหนาท่ี เปนตน 
 
บุคคลในกรณีน้ีรวมถึงนิติบุคคลท่ีเปนเจาของหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินดวย เชน หางหุนสวน บริษัท วัด มูลนิธิ มัสยิด ฯลฯ 
 
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 : 76 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
สอบสวน และชําระคาธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: (สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร และสาขา - 
สํานักงานท่ีดินจังหวัด สํานักงานท่ีดินสาขา สวนแยก ))  

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
จัดทําประกาศเสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนาม (กรณีตอง
ประกาศ) 
ประกาศออกใบแทน (กรณีตองประกาศ) 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศ และปดประกาศ 10 วัน ประกาศ

70 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการโตแยงคัดคานภายใน 30 
วัน))  

3) การพิจารณา 
จัดสรางใบแทน/เจาพนักงานท่ีดินลงนาม/แจงผูขอมารับใบ
แทนและชําระคาธรรมเนียม 

4 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
วันรับใบแทน/ชําระคาธรรมเนียม/รับใบแทน 

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.หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรสหลักฐานการ
เปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน 
3. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
4. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก)) 

- 

2) 
 

กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((หางหุนสวนและบริษัท 
1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
3. ขอบังคับของนิติบุคคลหนังสือบริคณหสนธิและวัตถุประสงค 
4. บัญชีรายช่ือผูถือหุนกรณีบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด 
5. แบบรับรองรายการจดทะเบียนจัดต้ังหางหุนสวนกรณีหางหุนสวน
จํากัดหรือหางหุนสวนสามัญท่ีจดทะเบียนแลว 
6. บัญชีรายช่ือผูถือหุนของนิติบุคคลไทยท่ีถือหุนในบริษัทจํากัดหรือ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
บริษัทมหาชนจํากัด 
7. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบีนบานและตัวอยางลายมือช่ือของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลพรอมสําเนา 
8. รายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีขอออก
ใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืนเร่ืองขอ
ออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและรับรองวาหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินดังกลาวชํารุดเปนอันตรายหรือสูญหายจริง 
9. หนังสือมอบอํานาจของนิติบุคคล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชน
และทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง รๆวมท้ังการลง
นามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย)) 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผูรักษาการแทน 
3. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส 
4. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาสใหไวยาวัจกรหรือผูอ่ืนท่ี
เหมาะสมทําแทนโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบมี
อํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน และบัตรประจําตัว
ประชาชน ทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูท่ีรับมอบอํานาจ)) 

- 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
3. บัญชีมูลนิธิ (แบบม.น.๒) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
4. ขอบังคับหรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีขอ
ออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืนเร่ือง
ขอออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและรับรองวาหนังสือแสดง
สิทธิในท่ีดินดังกลาวชํารุดเปนอันตรายหรือสูญหายจริง 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
6. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนและ
ทะเบียนบานของกรรมการและผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุใน
หนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆ
รวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสาร
ไมครบถวนดวย)) 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. ทะเบียนมัสยิด (แบบม.อ.๒) 
3. ประกาศฯแตงต้ังอิหมาม คอเต็บ และบิหล่ัน 
4. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด 
5. รายงานการประชุมกรรมการมัสยิดและมอบหมายใหผูใดเปนผูทํา
การแทนซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีจะขอออกใบแทนหรือลงมติ
เก่ียวกับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินวา ชํารุด เปนอันตราย หรือสูญหาย
และใหย่ืนเร่ืองขอออกใบแทน 
6. หนังสือมอบอํานาจของคณะกรรมการมัสยิด (ถามี) พรอมบัตร
ประชาชนและทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจโดย
ตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการให
ถอยคําตาง รๆวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสง
มอบเอกสารไมครบถวนดวย)) 

- 

6) 
 

กรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหายใหนําพยานบุคคลที่นาเช่ือถือ
อยางนอย 2 คน (ไมจําเปนตองเปนขาราชการ) พยานตองนําบัตร
ประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาไปแสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

กรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหายเนื่องจากการกระทําความผิด
ทางอาญาใหนําหลักฐานการแจงความตอพนักงานสอบสวนไป
ประกอบคําขอดวย (หากเจาของหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินมิไดไป
แจงความดวยตนเองจะตองรับรองหลักฐานการแจงความดวย) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
 
 

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

 
กรณีศาลมีคําส่ังหรือคําพิพากษาถึงที่สุดเก่ียวกับหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน หรือเปนผูมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษา เจาพนักงาน
ตามกฎหมายขอใหออกใบแทน ใหนําคําส่ังหรือคําพิพากษาอันถึง
ที่สุดหรือหนังสือรองขอไปดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

9) 
 

กรณีผูถือกรรมสิทธ์ิรวมเพียงบางคนย่ืนคําขอออกใบแทน ใหนําผู
ถือกรรมสิทธ์ิรวมที่เหลือหรือพยานหลักฐานอื่นมาประกอบการ
สอบสวนของเจาหนาที่จนเปนที่เช่ือถือไดวาโฉนดที่ดินเปนอันตราย 
ชํารุด สูญหายไปจริง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

10) 
 

พยานหลักฐานอื่นที่จําเปนในการประกอบการพิจารณาซึ่งพนักงาน
เจาหนาที่จะไดแจงใหทราบกอนส้ินสุดระยะเวลาที่กําหนดในแตละ
ข้ันตอน 
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าประกาศ แปลงละ 
(หมายเหตุ: (กรณีตองมีการประกาศ))  

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ 
(หมายเหตุ: (กรณีตองมีการประกาศ))  

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

4) คามอบอํานาจ เร่ืองละ 20 บ. ปดอากรแสตมป 30 บ. 
(หมายเหตุ: (กรณีมอบอํานาจ))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาออกใบแทน ฉบับละ 
 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

6) คาพยานคําขอ 2 คน คนละ 
 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
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ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

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

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน ณ 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 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
ระยะเวลาดําเนินการ 76 วัน 
 
หากไมตองมีการประกาศ ระยะเวลาดําเนินการจะลงลงเหลือ 36 วัน หากไมมีการโตแยงคัดคานระยะเวลาดําเนินการจะ
ลดลงเหลือ 6 วัน 
 
ระยะเวลาดําเนินการดังกลาวไมรวมกรณีมีเหตุขัดของอ่ืน  ๆเปนเหตุใหไมสามารถดําเนินการได เชน ตองสอบถามไปยัง
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ ยังไมไดรับหลักฐานการปดประกาศ ผูถือกรรมสิทธ์ิรวมมาใหถอยคําไมครบ ฯลฯ 
 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดินเร่ืองการลดข้ันตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 37 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของจะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว* 
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คูมือสําหรับประชาชน : การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินข้ึนใหม (ตามมาตรา 64 แหงประมวลกฎหมายที่ดิน) กรณี
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินฉบับสํานักงานที่ดินและฉบับเจาของที่ดินเปนอันตราย ชํารุด สูญหาย 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามมาตรา 64 แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน บัญญัติวา “ถาโฉนดท่ีดิน ใบไตสวน หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือใบจอง 
ฉบับสํานักงานท่ีดินเปนอันตราย ชํารุด สูญหาย ใหพนักงานเจาหนาท่ีตามมาตรา 71 มีอํานาจเรียกหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดินดังกลาวจากผูมีสิทธิในท่ีดินมาพิจารณาแลวจัดทําข้ึนใหม โดยอาศัยหลักฐานเดิมได” 
 
จากบทบัญญัติดังกลาวหมายถึงกรณีหลักฐานหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินฉบับสํานักงานท่ีดินซ่ึงเปนคูฉบับกับฉบับท่ีอยูกับ
เจาของท่ีดิน โดยจัดเก็บไวท่ีสํานักงานท่ีดินท่ีท่ีดินน้ันต้ังอยูไดเปนอันตราย ชํารุด สูญหายไป ทําใหไมสามารถนํามาใชใน
ราชการซ่ึงจะตองดําเนินการคูกับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินฉบับเจาของท่ีดินทุกคร้ังท่ีมีการขอดําเนินการเก่ียวกับท่ีดินตาม
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน ประมวลกฎหมายท่ีดินจึงไดกําหนดให พนักงานเจาหนาท่ีตามประมวลกฎหมายท่ีดิน มาตรา 71 
(ซ่ึงไดแก เจาพนักงานท่ีดินจังหวัด เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดสาขา เจาพนักงานท่ีดินหัวหนาสวนแยก นายอําเภอหรือ
ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจําก่ิงอําเภอ แลวแตกรณี) มีอํานาจเรียกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
น.ส.3 ก. ฯลฯ ฉบับเจาของท่ีดินมาพิจารณาประกอบการจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหม โดยอาศัยหลักฐานเดิม ซ่ึง
ตามหลักฐานแลวเปนเร่ืองท่ีพนักงานเจาหนาท่ีเปนผูดําเนินการเอง แตในกรณีท่ีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินฉบับสํานักงาน
ท่ีดินและฉบับเจาของท่ีดินเปนอันตราย ชํารุด สูญหาย จนไมสามารถตรวจสอบไดวาตรงกับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินฉบับ
ใด การดําเนินการตามระเบียบในกรณีน้ีใหปฏิบัติทํานองเดียวกับการออกใบแทนกรณีฉบับเจาของท่ีดินสูญหาย ตาม
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ขอ 17 (1) 
โดยมีหลักเกณฑในการจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหมคือใหเจาของท่ีดินย่ืนคําขอและปฏิญาณตนตอเจาพนักงาน
ท่ีดินพรอมนําพยานหลักฐานและพยานบุคคลท่ีนาเช่ือถืออยางนอย 2 คน มาใหถอยคํารับรองประกอบการสอบสวนของ
เจาหนาท่ีจนเปนท่ีเช่ือถือได และประกาศมีกําหนด 30 วัน 
  
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) 

 
 
 
 



 50

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 76 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
สอบสวนช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองจัดสราง
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหมใหเจาของท่ีดินทราบ และ
ชําระคาธรรมเนียม 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
จัดทําประกาศการจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหม
เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนาม/ประกาศการจัดทําหนังสือ
แสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหม 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศและปดประกาศ 10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการโตแยงคัดคานภายใน 30 
วัน))  

70 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
เบิกแบบพิมพหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/จัดสรางหนังสือแสดง
สิทธิในท่ีดิน/ทําบันทึกเสนอเจาพนักงานท่ีดิน/เจาพนักงาน
ท่ีดินลงนาม/แจงผูขอมารับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 

4 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
กรณีบุคคลธรรมดา ใชหลักฐานดังนี้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุด หรือเปนอันตราย 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน ทะเบียนสมรส หลักฐาน
การเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน พรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
4. ใบมรณบัตร พินัยกรรม คําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ 

- 



 51

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ผูอนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน พรอมสําเนา
ของทายาท/ผูจัดการมรดก) 

2) 
 

กรณีนิติบุคคล ใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หางหุนสวนและบริษัท 
1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
3. ขอบังคับของนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิและวัตถุประสงค 
4. บัญชีรายช่ือผูถือหน กรณีบริษัทจํากัด หรือบริษัท มหาชน จํากัด 
5. แบบรับรองรายการจดทะเบียนจัดต้ังหางหนสวน กรณีหางหนสวน
จํากัดหรือหางหนสวนสามัญท่ีจดทะเบียนแลว 
6. บัญชีรายช่ือผูถือหุนของนิติบุคคลไทยท่ีถือหุนในบริษัทจํากัด หรือ
บริษัท มหาชน จํากัด 
7. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบีนบาน และตัวอยางลายมือช่ือของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล พรอมสําเนา 
8. รายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีขอออก
ใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืนเร่ืองขอ
ออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและรับรองวาหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินดังกลาว ชํารุด เปนอันตราย หรือสูญหายจริง 
9. หนังสือมอบอํานาจของนิติบุคคล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชน 
และทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการ
ลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย) 

- 

3) 
 

กรณีวัด ใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนงสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุด หรือเปนอันตราย 
2. หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผูรักษาการแทน 
3. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส 
4. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาสใหไวยาวัจกรหรือผูอ่ืนท่ี
เหมาะสมทําแทน โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบมี
อํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน บัตรประจําตัวประชาชน 
ทะเบียนบานของผูท่ีรับมอบอํานาจพรอมสําเนา) 

4) 
 

กรณีมูลนิธิ ใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุด หรือเปนอันตราย 
2. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
3. บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.๒) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรก ฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
4. ขอบังคับ หรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีขอ
ออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืน
เร่ืองขอออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและรับรองวาหนังสือ
แสดงสิทธิในท่ีดินดังกลาว ชํารุด เปนอันตราย หรือสูญหายจริง 
6. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชน และ
ทะเบียนบานของกรรมการและผูรับมอบอํานาจพรอมสําเนา โดยตอง
ระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆ
รวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสาร
ไมครบถวน) 

- 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลาม ใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุด หรือเปนอันตราย 
2. ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.๒) 
3. ประกาศฯ แตงต้ังอิหมาม คอเต็บ และบิหล่ัน 
4. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด 
5. รายงานการประชุมกรรมการมัสยิด และมอบหมายใหผูใดเปนผูทํา
การแทน ซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีจะขอออกใบแทน หรือลงมติ
เก่ียวกับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินวา ชํารุด เปนอันตราย หรือสูญหาย 
และใหย่ืนเร่ืองขอออกใบแทน 
6. หนังสือมอบอํานาจของคณะกรรมการมัสยิด (ถามี) พรอมบัตร
ประชาชน และทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการ
ใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ี
กรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย) 

- 



 53

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
6) 

 
กรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหายใหนําพยานบุคคลที่นาเช่ือถือ
อยางนอย 2 คน (ไมจําเปนตองเปนขาราชการ) พยานตองนําบัตร
ประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาไปแสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

กรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหายเนื่องจากการกระทําความผิด
ทางอาญาใหนําหลักฐานการแจงความตอพนักงานสอบสวนไป
ประกอบคําขอดวย (หากเจาของหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินมิไดไป
แจงความดวยตนเองจะตองรับรองหลักฐานการแจงความดวย) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

กรณีศาลมีคําส่ังหรือคําพิพากษาถึงที่สุดเก่ียวกับหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน หรือเปนผูมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษา เจาพนักงาน
ตามกฎหมายขอใหออกใบแทน ใหนําคําส่ังหรือคําพิพากษาอันถึง
ที่สุดหรือหนังสือรองขอไปดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

9) 
 

กรณีผูถือกรรมสิทธ์ิรวมมาขอออกใบแทน ใหนําผูถือกรรมสิทธิ์รวม
ที่เหลือหรือพยานหลักฐานอ่ืนมาประกอบการสอบสวนของ
เจาหนาที่จนเปนที่เชื่อถือไดวาโฉนดที่ดินเปนอันตราย ชํารุด สูญ
หายไปจริง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

10) 
 

พยานหลักฐานอื่นที่จําเปนในการประกอบการพิจารณา ซึ่ง
พนักงานเจาหนาที่จะไดแจงใหทราบกอนส้ินสุดระยะเวลาที่กําหนด
ในแตละขั้นตอน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

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

 
 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  



 54

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

(หมายเหตุ: (กรณีตองมีการประกาศ))  
 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ 
(หมายเหตุ: (กรณีตองมีการประกาศ))  

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

4) คามอบอํานาจ เร่ืองละ 20 บ. ปดอากรแสตมป 30 บ. 
(หมายเหตุ: (กรณีมอบอํานาจ))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาพยานคําขอ 2 คน คนละ 
 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

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

 
2) ตรับเร่ืองรองเรียน  ณ  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 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
ระยะเวลาการใหบริการ 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 76 วัน 
หากไมมีการโตแยงคัดคานระยะเวลาดําเนินการจะลดลงเหรือ 36 วัน 
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ระยะเวลาดําเนินการดังกลาวไมรวมกรณีดังตอไปน้ี 
1) กรณีท่ีหลักฐานเดิมและสารบบท่ีดินสูญหายท้ังหมดไมสามารถตรวจสอบไดวาปจจุบันผูใดเปนผูถือกรรมสิทธ์ิ 

หรือมีการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หรือกอภาระผูกพันประการใดในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน ตองออกไปทําการ
ตรวจสอบตําแหนงท่ีดินท่ีปรากฏในระวางแผนท่ีเพ่ือการออกโฉนดท่ีดิน และระวางรูปถายทางอากาศ และสอบสวนพยาน
บุคคล ไดแกเจาของท่ีดินแปลงขางเคียง ผปกครองทองท่ี หรือพยานบุคคลอ่ืนท่ีนาเช่ือถือได หรือพยานเอกสารหลักฐานอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงประกอบการพิจารณาจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหม 
2) มีเหตุขัดของอ่ืน  ๆเปนเหตุใหไมสามารถดําเนินการได เชน ตองสอบถามไปยังหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ ยังไมไดรับ
หลักฐานการปดประกาศ ผูถือกรรมสิทธ์ิรวมมาใหถอยคําไมครบ ฯลฯ 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดินเร่ืองการลดข้ันตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 37 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของจะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว* 

 


