
      คูมอืประชาชน Department of land 
กรมท่ีดิน 

 
                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 

จดทะเบียนเกี่ยวกับเชาอสังหาริมทรัพย กรณีตองประกาศ 
 

๑ 

 วันยื่นคําขอ 

- ย่ืนคําขอ  

- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน   

  และหนงัสือรับรองการทําประโยชน   

  (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข) หรือหลักฐานการ   

  เปนเจาของส่ิงปลูกสราง 

- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณ ี            

  ตรวจอายดั 

- ทําคําขอ  และคูกรณลีงนามในคําขอ 

- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 

- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 

- จัดทําประกาศ  หนงัสือนาํสงประกาศ  

- เสนอเจาพนักงานท่ีดิน  ลงนามประกาศ 

 

 

 
 

 

รายละเอียดของขัน้ตอน 
การบริการ 

           ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 การประกาศมีกาํหนด  ๓๐  วัน 

- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปด 

  ตามสถานท่ีท่ีกฎหมายกําหนด 

  (ระยะเวลานาํสงประกาศและปด 

  ประกาศรวม  ๑๐ วันนับแตวันท่ี 

  เจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 

- ประกาศครบกําหนด ๓๐ วัน ไมมี 

  ผูโตแยงคัดคาน (การนับระยะเวลา 

  ประกาศ ๓๐ วัน ใหเร่ิมนับวันปด 

  ประกาศฉบับสุดทาย) 

- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพื่อ 

  จดทะเบยีน (ภายใน ๕ วัน  นับแต 

  วันประกาศครบกําหนด) 

 
 

รายละเอียดของขัน้ตอน 
การบริการ 

๑ เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
    ๑.๑ หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. ๓/น.ส. ๓ ข)  (ตนฉบับ)  
          (กรมท่ีดินเปนหนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร)    

    ๑.๒ บัตรประจําตัวประชาชน (ตนฉบับ)  (กรมการปกครองเปนหนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร)                  

    ๑.๓ สําเนาทะเบยีนบาน (ตนฉบับ)  (กรมการปกครองเปนหนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร)  
 

    ๑.๔ หนงัสือรับรองนติิบุคคลซึ่งสาระสําคัญตางๆ ในหนงัสือรับรองท่ีนํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบบั) สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน 
          และสําเนาหนงัสือรับรองนิติบุคคลดงักลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล (ไมใชผูรับมอบอํานาจ) 
          รับรองความถูกตอง พรอมประทับตราของนิตบิุคคล กรณหีนังสือรับรองนติบิุคคลระบวุา 
          ตองมกีารประทับตรา (กรมพัฒนาธุรกิจการคาเปนหนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร) 
 
  ๑.๕ บัตรประจําตัวประชาชน หรือหนังสือเดินทาง  (กรณีกรรมการเปนคนตางดาว)  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของกรรมการผูมอีํานาจทําการแทนนติบิคุคลและตรา     
         ประทับของนิติบุคคล  (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)  และตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมาแสดงดวย         
         (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรมการปกครองเปนหนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร)                  
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 

 
เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 

 
เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ  

 

          รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

    

         
 

ระยะเวลา 
ดาํเนนิการ 
รวม ๔๗ วัน 

 
 

 ๒.๑ หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง กรณไีมไดรับโอนสิง่ปลูกสรางมาพรอมกับท่ีดนิตองมหีลักฐาน 
       การเปนเจาของส่ิงปลูกสราง เชน หลักฐานท่ีผูโอนขออนญุาตปลูกสราง หรือถาไมมใีหใชหลักฐาน 
       การออกหมายเลขประจําบานใหแกผูโอนหรือหลักฐานของทางราชการท่ีเปนหลักฐานเช่ือไดวา 
       เปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง เปนตน  (ตนฉบบั) 

 

เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 

เอกสารฉบับสําเนา ๑ ฉบับ 

 

เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 

เอกสารฉบับสําเนา ๑ ฉบับ 

 

(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคล) 

 

เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 

 

๒ 

๑ วัน 

 วนัจดทะเบยีน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
- ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ัง 
   จดทะเบยีน 
- ทําสัญญา/บนัทึกขอตกลง/ 
   คูกรณลีงนาม/แกทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณ 
   คาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบ 
   เร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/ 
   ประทับตราประจําตาํแหนงใน 
   หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ 
   สมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
   เก่ียวกับอสังหาริมทรัพย   
   พรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบ 
    ความถูกตอง  

 

๔๕ วัน 

๑ วัน 

(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

 

(กรณีใหเชาท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสราง   

รายละเอียดของขัน้ตอน 
การบริการ 

(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

 

(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคล) 

 

๓ 



      คูมอืประชาชน Department of land 
กรมท่ีดิน 

๑. เอกสารที่นํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาที่ถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยที่รับรองความถูกตองโดย  
    ๑.๑ คนไทยทีจ่บการศึกษาในระดบัไมต่ํากวาปรญิญาตรใีนหลักสูตรที่ใชภาษาทีป่รากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา           
          ในการเรยีนการสอนหรือ  
   ๑.๒ อาจารยในสถาบนัการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาทีป่รากฏในเอกสารน้ันในสถาบนัการศึกษาหรอื  
   ๑.๓ สถานทูตหรือสถานกงสลุตางประเทศที่ตั้งอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาทีป่รากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา 
         ราชการหรือ  
   ๑.๔ สถานทตูหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ (ทั้งน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบญัญัต ิ
         วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 

 
 
 
 

       ๒. เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม (ตอ) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดทะเบียนเกี่ยวกับเชาอสังหาริมทรัพย กรณีตองประกาศ 
 

๒.๔ หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปล่ียน ช่ือตัว ช่ือสกุล (ถามีการเปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกุล ไมตรงกับช่ือตวั  
     ช่ือสกุลในหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ) (ตนฉบบั) (กรมการปกครองเปนหนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร)                  

เอกสารฉบบัจริง ๑ 

 

 
 ๒.๕ ทะเบยีนสมรส  ทะเบียนหยา  พรอมบันทึกหลังการหยาของผูใหเชา  (ถามกีารจดทะเบยีนสมรส 
       หรือจดทะเบยีนหยา) (ตนฉบบั)  (กรมการปกครองเปนหนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร)                  

 
เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 

 
๒.๖ หนงัสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบบัซึ่งผูขอจัดทํา) พรอมบตัรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
      และทะเบียนสมรส (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีท่ีตองใหความยินยอม  เชน  เปนสินสมรสท่ีใสช่ือไวเพียงผูเดียว  เปนตน  
      (ถามคีูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส)  ยกเวน กรณีคูสมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรม 
      ดวยตนเอง 

 
๒.๗ ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม) (ตนฉบบั)  
      (กรมการปกครองเปนหนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร)                  
 

 

เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ  

 
๒.๘ รายงานการประชุมของนติิบุคคลท่ีมีมตใิหทํานติกิรรม พรอมรายละเอียดท่ีเก่ียวของ (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียว 
     ไมตองใชรายงานการประชุม  เวนแต  ขอบงัคับของนติิบุคคลตอง ประชุมผูถือหุนท้ังหมด ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน)   
     ตนฉบบัและสําเนารับรองความถูกตอง พรอมประทับตราของนิตบิุคคล  กรณหีนังสือรับรองนติบิุคคล 
     ระบุวาตองมีการประทับตรา  (ผูขอจัดทํา) 

๒.๑๐ กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา 
        แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวใหเชาท่ีดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอนตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 

เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 
เอกสารฉบับสําเนา ๑ ฉบับ 

 
๒.๑๑ กรณีท่ีส่ิงปลูกสรางท่ีใหเชาไมใชของเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวา 
        ส่ิงปลูกสรางนั้นเปนของผูใหเชาไมใชของเจาของท่ีดิน  (ตนฉบับ) 

เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 

๒.๓ ใบสําคัญประจําตวัคนตางดาว   ซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองท่ี   หรือหนังสือเดินทาง   หรือหนังสือรับรองของเจาหนาท่ี  พนักงานกงสุล   
       หรือสถานทูตท่ีผูนั้นสังกัดอยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  (Emergency  Certificate)  ซึง่กระทรวงตางประเทศ        
       ออกใหเปนการช่ัวคราว  (ตนฉบับ) เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 

 

(กรณีผูใหเชาเปนบุคคลตางดาว) 

 

เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 
เอกสารฉบับสําเนา ๑ ฉบับ 

 

๒.๙ หนงัสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา) และบตัรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ หรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
       และสําเนาทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ท่ีผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง พรอมบัตรประจําตัว 
       ประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบบั) ของผูรับมอบอํานาจ 
 

 

(กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

 

เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 
เอกสารฉบับสําเนา ๑ ฉบับ 

 

๒.๒ รูปแผนท่ีแสดงแนวเขตท่ีดินประกอบสัญญาเชา  (กรณีจดทะเบียนเชาเฉพาะสวน  แบงเชา  แบงเชาเฉพาะสวน)  (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
 

เอกสารฉบบัจริง ๑ 

 

 

(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

 

(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

 

(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

 

(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

 

เอกสารฉบบัจริง ๑ ฉบับ 
เอกสารฉบับสําเนา ๑ ฉบับ 

 
(กรณีผูใหเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

 

หมายเหตุ 
 



      คูมอืประชาชน Department of land 
กรมท่ีดิน 

มคีรบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนกังานเจาหนาท่ี          
ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถตรวจสอบดวยตนเองจาก  
เว็บไซต   www.dol.go.th/registry 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

๑) กฎกระทรวง ฉบบัท่ี ๔๗ (พ.ศ.๒๕๔๑) ออกตามความใน 
    พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ.๒๔๙๗ 
๒) กฎกระทรวง ฉบบัท่ี ๗ (พ.ศ.๒๔๙๗) ออกตามความใน 
    พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๙๗ 
๓) ประมวลกฎหมายท่ีดิน  
๔) ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  
๕) ประมวลรัษฎากร  
 

            คาธรรมเนียม 

           กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 

สถานท่ีใหบริการ   สํานกังานท่ีดนิกรุงเทพมหานครหรือสาขา หรือสวนแยก     
                        สํานักงานท่ีดินจังหวัดหรือสาขา หรือสวนแยก  
                        สํานักงานท่ีดินอําเภอ หรือสํานักงานท่ีดินก่ิงอําเภอ  
                        ทองท่ีซึ่งท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสรางตั้งอยู  ติดตอดวยตนเอง  
                        ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ  เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร 
                              (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
                              ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

          ชองทางการใหบริการ 
 

         ชองทางตดิตอ/รองเรยีน 
 

จดทะเบียนเกี่ยวกับเชาอสังหาริมทรัพย กรณีตองประกาศ 
 

๑. คาคําขอ  แปลงละ  ๕  บาท 
๒. คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย)  ๑ %  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา      
    (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี)) 
๓. คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)  แปลงละ  ๕๐ บาท 
๔. คาอากรแสตมป  ๐.๑%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา   
    (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานา  ไร  
    ไมตองเสียอากรแสตมป 
๕. คาอากรคูฉบับ กรณมีกีารจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกันกับตนฉบับ  
     และผูกระทําตราสารไดลงลายมือช่ือไวอยางเดยีวกับตนฉบับ เสียคาอากรคูฉบับ  
     ๕ บาท  
๖. คาประกาศ   แปลงละ  ๑๐  บาท 
๗. คามอบอํานาจ  เร่ืองละ  ๒๐  บาท  
๘. คาพยาน  ใหแกพยาน  คนละ  ๑๐  บาท 
 

 

 
 
 
  

๑. เจาพนักงานท่ีดินจังหวัด/สาขา/สวนแยก/เจาพนักงานท่ีดินอําเภอพื้นท่ีท่ีใชบริการ 
๒. ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัด/สาขา/สวนแยก/สํานักงานท่ีดินอําเภอ/    
    สํานักงานท่ีดินก่ิงอําเภอ 
๓. ศูนยดํารงธรรมกรมท่ีดิน  โทร. ๐ ๒๑๔๑ ๕๖๗๘ – ๙ 
๔. ฝายเร่ืองราวรองทุกขสํานกังานเลขานุการกรม  โทร. ๐ ๒๑๔๑ ๕๕๐๐- ๔  
    ศูนยราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ ช้ัน ๖  อาคารรัฐประศาสนภักดี  
    ถนนแจงวัฒนะ  แขวงทุงสองหอง  เขตหลักสี่  กทม. ๑๐๒๑๐ 
๕. ศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี/ ตู ปณ. ๑๑๑๑ 
     เลขท่ี ๑  ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. ๑๐๓๐๐ / สายดวน ๑๑๑๑ /  
๖. ศูนยรับเร่ืองรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
    (สํานกังานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ  (สํานกังาน ป.ป.ท.) 
     - เลขท่ี ๙๙  หมู ๔  อาคารซอฟแวรปารค  ช้ัน ๒  ถนนแจงวัฒนะ  ตาํบลคลองเกลือ 
        อาํเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๒๐ 
     - สายดวน ๑๒๐๖ / โทรศัพท ๐ ๒๕๐๒ ๖๖๗๐-๘๐ ตอ ๑๙๐๐, ๑๙๐๔ – ๗ 
       โทรสาร ๐ ๒๕๐๒ ๖๑๓๒ 
     - www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
   ศูนยรับเร่ืองรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
    Tel : +๖๖ ๙๒ ๖๘๘ ๐๗๗๗ / line : Fad.pacc/ Facebook : The Anti-Corruption 
    Operation Center / Email : Fad.pacc@gmail.com) 
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