
คู่มอืสําหรบัประชาชน : การแจง้ช่างรงัวดัเอกชนเขา้ - ออกและแจง้เปลี�ยนผูจ้ดัการสํานกังาน 

(การแจง้ทางไปรษณีย)์ 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร :กรมที�ดนิกระทรวงมหาดไทย 

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ื�อนไข (ถา้ม)ี ในการย ื�นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

หลักเกณฑ์ 

 

ผูแ้จง้ตอ้งเป็นผูไ้ดร้ับใบอนุญาตจัดตั �งสาํนักงานชา่งรังวัดเอกชน 

 

     (1) นิตบิุคคลเป็นผูไ้ดร้ับใบอนุญาตคือกรรมการผูม้ีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลพรอ้มประทับตรานิต ิบุคคล (ตามที�ระบุใน

หนังสอืรับรองนิต ิบุคคล) 

 

     (2) บุคคลธรรมดาเป็นผูไ้ดร้ับใบอนุญาตฯคือบุคคลที�ปรากฏชื�อตามใบอนุญาตจัดตั �งสํานักงานชา่งรังวัดเอกชน 

 

เงื�อนไข 

 

     1. ตอ้งแจง้ตามแบบสชอ.2 ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับภายใน 5 วันนับแต่วันที�มีการเปลี�ยนแปลง 

 

     2. กรณ๊ผูแ้จง้เป็นนิติบุคคลจะตอ้งแนบสาํเนาหนังสอืรับรองนิตบิุคคลที�กระทรวงพาณิชย ์ออกใหไ้ม่เกนิ 1 เดือน 

 

    3. กรณีเพิ�มชา่งรังวัดเอกชนในสงักัดจะตอ้งมีจํานวนเทปวัดระยะซ ึ�งไดข้ ึ�นทะเบียนไวก้ับนายทะเบียนไม่นอ้ยกว่าจํานวนชา่ง

รังวัดเอกชนทั �งหมดรวมทั �งที�ขอเพิ�มดว้ย (ถา้มีจํานวนเครื�องมือดังกล่าวนอ้ยกว่าจํานวนชา่งรังวัดเอกชนใหย้ื�นคําขอตรวจสอบ

และใหค้ํารับรองเครื�องมือรังวัดแบบสชอ.4 เพิ�มก่อนจึงจะขอเพิ�มจํานวนช่างรังวัดเอกชนได)้ 

    4. กรณีชา่งรังวัดเอกชนเขา้ใหม่ตอ้งแนบหลักฐานการเขา้อยู่ในสงักัด (หนังสอืยืนยันเขา้สงักัดชา่งรังวัดเอกชน) พรอ้ม

ใบอนุญาตเป็นชา่งรังวัดเอกชนบัตรประจําตัวชา่งรังวัดเอกชนของชา่งรังวัดเอกชนที�จะเขา้สงักัด 

 

    5. กรณีชา่งรังวัดเอกชนลาออกตอ้งแนบหลักฐานการลาออก (หนังสอืยืนยันการลาออกจากสงักัด) ซึ�งไดร้ับการอนุมัตใิห ้

ลาออกจากผูไ้ดร้ับใบอนุญาตจัดตั �งสาํนักงานชา่งรังวัดเอกชน 

 

    6. กรณ๊ชา่งรังวัดเอกชนในสงักัดเสยีชวีติใหผู้แ้จง้แนบสาํเนาใบมรณบัตรของผูเ้สยีชวีติ 

 

    7. กรณีเปลี�ยนผูจ้ัดการสาํนักงานชา่งรังวัดเอกชนใหผู้แ้จง้แนบสําเนาใบอนุญาตเป็นชา่งรังวัดเอกชนสาํเนาบัตรประจําตัวชา่ง

รังวัดเอกชนของผูจ้ัดการฯคนใหม ่

 

   8. แจง้ไม่ถูกตอ้งไม่สามารถเปลี�ยนแปลงผูจ้ัดการหรือชา่งรังวัดเอกชนในสงักัดไดจ้นกว่าไดม้ีการแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
สาํนักงานคณะกรรมการชา่งรังวัดเอกชน  กรมที�ดนิ
ศูนยร์าชการเฉลมิพระเกยีรต ิ80 พรรษาฯอาคารรัฐประศาสนภักดี
ชั �น 5 ถนนแจง้วัฒนะแขวงทุ่งสองหอ้งเขตหลักสี�กรุงเทพมหานคร 
10210 โทรศพัท์ 0 2141 5744 – 5, 0 2141 5747  
โทรสาร  0 2143 9118  /ตดิต่อดว้ยตนเองณ
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเวน้วันหยุดที�ทางราชการกําหนด) ตั �งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที�ยง) 

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :4 ชั�วโมง 



 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารที�ไดร้ับทาง
ไปรษณีย์ที�ผูข้อแจง้ชา่งรังวัดเอกชนเขา้-ออกและแจง้เปลี�ยน
ผูจ้ัดการสาํนักงานรับคําขอ 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที สํานักงานคณะกรรมการ
ชา่งรังวัดเอกชน 

 

2) การพจิารณา 
พิจารณาดําเนินการแกไ้ขเปลี�ยนแปลงทางทะเบ ียนสํานักงาน
และทะเบียนชา่งรังวัดเอกชน เสนอหัวหนา้งานหัวหนา้
ฝ่ายตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น 
(หมายเหต:ุ -) 

3 ชั�วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
ชา่งรังวัดเอกชน 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบียนลงนามทะเบียนสํานักงานชา่งรังวัดเอกชนและ
ทะเบียนชา่งรังวัดเอกชน, ปรับปรุงขอ้มูลที�มีการเปลี�ยนแปลงใน
ระบบสารสนเทศและแจง้เวียนใหส้ํานักงานที�ดนิทราบ 
 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที สํานักงานคณะกรรมการ
ชา่งรังวัดเอกชน 

 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หน่วยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

คําขอแจง้การเปลี�ยนแปลงผูจ้ดัการหรอืชา่งรงัวดัเอกชน 
(แบบสชอ.๒) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

สาํนักงานคณะกรรมการชา่งรังวัด
เอกชน 

2) 
 

ใบอนุญาตเป็นชา่งรงัวดัเอกชนในสงักดัซึ�งชา่งรงัวดัเอกชนลง
ลายมอืชื�อรบัรองดว้ยตนเอง 
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

สาํนักงานคณะกรรมการชา่งรังวัด
เอกชน 

3) 
 

บตัรประจําตวัชา่งรงัวดัเอกชนในสงักดัซึ�งชา่งรงัวดัเอกชนลง
ลายมอืชื�อรบัรองดว้ยตนเองหมายเหตุกรณีผู้จดัการหรอืชา่งรงัวดั
เอกชนลาออกหรอืตายใหแ้นบหลกัฐานการลาออกหรอืหลกัฐาน
 การตาย (แลว้แต่กรณ)ี  
ฉบบัจรงิ0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ- 

สาํนักงานคณะกรรมการชา่งรังวัด
เอกชน 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดบั รายละเอยีดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไม่เสยีค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการร้องเรียน / แนะนําบรกิาร 

1) สํานักงานคณะกรรมการชา่งรังวัดเอกชนกรมที�ดินโทร. 0 2141 5744 - 5, 0 2141 5747 โทรสาร 0 2143 9118 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศูนย์ดํารงธรรมกรมที�ดนิโทร.0 2141 5678 – 9 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ฝ่ายเรื�องราวรอ้งทุกขส์ํานักงานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500 – 4 ศูนย์ราชการเฉลมิพระเกียรติ 80 พรรษาฯ
ชั �น 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจง้วัฒนะแขวงทุ่งสองหอ้งกรุงเทพมหานคร  10210 



ลําดบั ชอ่งทางการร้องเรียน / แนะนําบรกิาร 

(หมายเหต:ุ -) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอย่างและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

1) แบบแจง้การเปลี�ยนแปลงผูจ้ัดการหรือชา่งรังวัดเอกชน (แบบสชอ.๒) 
(หมายเหต:ุ -) 

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

เอกสารฉบับนี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนย์รวมขอ้มูลการติดต่อราชการ 

www.info.go.th 

วันที�คู่มือมีผลบังคับใช:้ 29/06/2558 


