
 1 

คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับจํานองอสังหาริมทรัพย  กรณีตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอ เน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการจํานองท่ีดินมีหลักฐาน
เปนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/น.ส. 3 ข) หรือจํานองเฉพาะส่ิงปลูกสรางซ่ึงกฎหมายกําหนดใหตอง
ประกาศ 30 วัน (กรณีท่ีตองมีการประกาศหรือไมไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับจํานอง กรณีตองมีการประกาศตามกฎหมาย ไดแก การจํานองท่ีดิน น.ส. 3/น.ส. 3 
ข หรือส่ิงปลูกสรางอยางเดียว 
3. ผูจํานองตองเปนเจาของท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3, 
น.ส.3 ข.) หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสราง
ต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
     4.1 คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคํา
ขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
     4.2 คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ี จด
ทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
5. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
6. ระยะเวลาดําเนินการ 
     6.1 วันรับคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือส่ิงปลูกสราง เชน กรณีมี
คูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียน
หลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจน
ตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ จํานองท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับ
ขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน เปนตน 
    6.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย นําสงประกาศและปด
ประกาศรวม 10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน นับแตวันประกาศ
ครบกําหนด ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจาก
ไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน 
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    6.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือ
ส่ิงปลูกสราง เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลาย
ฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน 
  

ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณี  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และคูกรณีลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 
- จัดทําประกาศ  หนังสือนําสงประกาศ  
- เสนอเจาพนักงานท่ีดิน  ลงนามประกาศ 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
การประกาศมีกําหนด  30  วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี   ท่ี
กฎหมายกําหนด 
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 

45 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
- ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง/คูกรณีลงนาม/แกทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
สมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหา 
ริมทรัพย  พรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบความถูกตอง  

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/ น.ส. 3 ข.)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชนหลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบาน  หรือหลักฐานของทาง
ราชการที่เปนหลักฐานเชื่อไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปน
ตน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีจํานองท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง  หรือจํานองเฉพาะส่ิง
ปลูกสราง) 

- 

3) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
4) 

 
ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  ซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่  
หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่  พนักงาน
กงสุล  หรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  
(Emergency  Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปน
การช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับจํานองเปนบุคคลตางดาว) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมบันทึกการหยาของเจาของ
อสังหาริมทรัพย  (ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9) 

 
ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

10) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

11) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติ
บุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) 
และตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการหรือผูมีอํานาจทําการแทนนิติ
บุคคลมาแสดงดวย   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

12) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

- 

13) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
14) 

 
หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชน 
ผูมอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

- 

15) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวจํานองที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

16) 
 

กรณีที่ส่ิงปลูกสรางที่จํานองไมใชของเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวาส่ิงปลูกสราง
นั้นเปนของผูจํานองไมใชของเจาของที่ดิน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาคําขอ    แปลงละ    5  บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย) 1%  ของวงเงินจํานองอยางสูงไม

เกิน  200,000   บาท 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีทุนทรัพย)    แปลงละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป  

กรณีบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเปนผูรับจํานองและใชสัญญา
จํานองเปนหลักฐานการกูยืมดวย  เสีย 0.05 % ของวงเงินที่จํานอง  
แตไมเกิน  10,000 บาท 

 คาธรรมเนียม 0.05 บาท 
  
 

5) คาอากรคูฉบับ  
กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกันกับตนฉบับ และ
ผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกับตนฉบับ   เสียคา
อากรคูฉบับ  5  บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

6) คาประกาศ  แปลงละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บา 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
7) คามอบอํานาจ  เร่ืองละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาพยาน  คนละ   10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

  
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรม จังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท  17000  โทร. 

056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
     1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
 



 8 

คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับจํานองอสังหาริมทรัพย  กรณีไมตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว โดยไมตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการจํานองท่ีดินมี
หลักฐานเปนโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือกรณีจํานองท่ีดินตามหลักฐานดังกลาวขางตนพรอม
ส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด (กรณีท่ีไมตองมีการประกาศหรือไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใชประมวล
กฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับจํานอง กรณีไมมีการประกาศตามกฎหมาย เชน จํานอง ข้ึนเงินจํานอง การโอนสิทธิ
การรับจํานอง แกไขหน้ีอันจํานองเปนประกัน ผอนตนเงินจากจํานอง ลดเงินจากจํานอง ปลอดจํานอง ไถถอน
จํานอง เปนตน 
3. ผูจํานองตองเปนเจาของท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรอง
การทําประโยชน หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
4. การจํานองท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง จะตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวย 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอม
ส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆ
เบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูใน
ระยะเวลาใหบริการ) 
6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
7. ระยะเวลาดําเนินการ อาจใชเวลานอยกวา 100 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เชน มีคูกรณีฝายละหลายราย 
หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบาง
กรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ 
จํานองท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 100 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด   
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณี ตรวจอายัด   
- ทําสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- ประเมินราคาทุนทรัพย คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

60 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคูกรณีสอบสวน  กอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน/ประทับตราประจํา
ตําแหนงใน/ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญา  บันทึก
ขอตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุด  
-  แจกหนังสือแสดงสิทธ์ิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ 
หองชุด  และสัญญา 
-  ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชนหลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบาน  หรือหลักฐานของทาง
ราชการที่เปนหลักฐานเชื่อไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง   
เปนตน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  ซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่  
หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่  พนักงาน
กงสุล  หรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  
(Emergency  Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปน
การช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลตางดาว) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมบันทึกหลังการหยาของเจาของ
อสังหาริมทรัพย  (ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9) 

 
ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

10) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

- 

11) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติ
บุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) 
และตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการหรือผูมีอํานาจทําการแทนนิติ
บุคคลมาแสดงดวย   (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

12) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหจํานองหรือรับจํานอง
ที่ดิน  ที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง  หรือหองชุด  พรอมรายละเอียดที่
เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไมตองใช
รายงานการประชุม เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตองประชุมผูถือ
หุนทั้งหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) ตนฉบับและ
สําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา (ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจํานองหรือผูรับจํานองเปนนิติบุคคล  ซ่ึงผูขอเปน
ผูจัดทํา) 

- 

13) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับจํานองเปนนิติบุคคล) 

14) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง  ) 

- 

15) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวจํานองที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

16) 
 

กรณีไถถอนจํานองถาผูไถถอนจํานองมาย่ืนคําขอฝายเดียวตองนํา
สัญญาจํานองฉบับผูรับจํานองซึ่งมีการสลักหลังวาไดมีการไถถอน
จํานองแลวหรือหลักฐานเปนหนังสือของผูรับจํานองวาไดมีการไถ
ถอนจํานองแลว   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอกรณีที่ดิน  แปลงละ  5  บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาคําขอกรณีหองชุด  หองชุดละ  20  บาท        คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย) กรณีที่ดิน  1%  ของวงเงิน

จํานอง  อยางสูงไมเกิน  200,000   บาท 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

4) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย) กรณีหองชุด  1%  ของวงเงิน
จํานอง 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

5) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีทุนทรัพย)  กรณีที่ดิน  แปลงละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
6) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีทุนทรัพย)  กรณีหองชุด  หองชุดละ   

100  บาท 
 คาธรรมเนียม 100 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
7) คาอากรแสตมป 

กรณีบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเปนผูรับจํานองและใชสัญญา
จํานองเปนหลักฐานการกูยืมดวย  เสีย 0.05 % ของวงเงินที่จํานอง  
แตไมเกิน  10,000 บาท                  

 คาธรรมเนียม 0.05 บาท 
  
 

8) คาอากรคูฉบับ 
กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกันกับตนฉบับ และ
ผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกับตนฉบับ   เสียคา
อากรคูฉบับ  5  บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

9) คามอบอํานาจ  กรณีที่ดนิ  เร่ืองละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
10) คามอบอํานาจ  กรณีหองชุด  เร่ืองละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
11) คาพยาน  กรณีที่ดิน คนละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
12) คาพยาน  กรณีหองชุด  คนละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรม  จังหวัดชัยนาท      โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง  จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
     1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับเชาอสังหาริมทรัพยกรณีตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ :สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาทกระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอเน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมายสําหรับการเชาท่ีดินมีหลักฐานเปน
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/น.ส. 3 ข.) หรือเฉพาะส่ิงปลูกสรางซ่ึงกฎหมายกําหนดใหตองประกาศ 30 
วัน (กรณีท่ีตองมีการประกาศหรือไมไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินพ.ศ. 2497) 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับเชากรณีตองมีการประกาศตามกฎหมายเชนเชาโอนสิทธิการเชาแบงเชาเชาชวงแกไข
เพ่ิมเติมสัญญาเชาเปนตน 
3. ผูขอเปนเจาของท่ีดินส่ิงปลูกสรางซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3, น.ส.3 ข.) 
หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางหรือผูทรงสิทธิในอสังหาริมทรัพยซ่ึงไดจดทะเบียนใหปรากฏสิทธิแลว 
4. การใหเชากรณีน้ีตองเปนการเชาตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยซ่ึงมีกําหนดเชาระยะเวลาไมเกิน 30 ป
และตอสัญญาไดอีกไมเกิน 30 ปหรือกําหนดวาตลอดอายุของผูใหเชาหรือผูเชาก็ไดและตองเปนการเชาเกินกวา  
3 ปข้ึนไปจึงสามารถขอจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ีได 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดินหรือส่ิงปลูกสราง
ต้ังอยูโดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
     5.1 คร้ังแรกในวันย่ืนคําขอเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอ
และสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
     5.2 คร้ังท่ีสองในวันจดทะเบียนผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ี 
จดทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินพ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติมรวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
7. ระยะเวลาดําเนินการ 
     7.1 วันย่ืนคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวนท้ังน้ี
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง)ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือส่ิงปลูกสรางเชนกรณีมี
คูกรณีฝายละหลายรายหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับหรือขอจดทะเบียนหลาย
ประเภทในคราวเดียวกันเปนตนและในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริงเชนหลักฐานไมชัดเจนตอง
สอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ี
ขอจดทะเบียนไมตรงกันเปนตน 
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     7.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วันนับแตวันปดประกาศฉบับสุดทายนําสงประกาศและปดประกาศ
รวม 10 วันนับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนามและทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วันนับแตวันประกาศครบกําหนด
ท้ังน้ีระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไปเชนกรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจากไปรษณียหรือ 
ผูขอลาชาหรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหมเปนตน 
     7.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียนท้ังน้ี
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือ
ส่ิงปลูกสรางเชนกรณีมีคูกรณีฝายละหลายรายหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับ
หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกันเปนตน 
 
ชองทางการใหบริการ 

สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง   
ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดินและหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณีตรวจอายัด 
- ทําคําขอและคูกรณีลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 
- จัดทําประกาศหนังสือนําสงประกาศ 
- เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนามประกาศ 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
การประกาศมีกําหนด  30  วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ีท่ีกฎหมาย

45 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
กําหนด 
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วันไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วันใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วันนับแตวันประกาศครบกําหนด) 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
- ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง/คูกรณีลงนาม/แกทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
สมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหา 
ริมทรัพยพรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/ น.ส. 3 ข.)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางกรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูกสราง
มาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางเชน
หลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสรางหรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานหรือหลักฐานของทาง
ราชการที่เปนหลักฐานเชื่อไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริงเปนตน   
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีใหเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเชา  (กรณีจดทะเบียน
เชาเฉพาะสวนแบงเชาแบงเชาเฉพาะสวน)  (ตนฉบับซึ่งผูขอ
จัดทํา) 
ฉบับจริง1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่หรือ
หนังสือเดินทางหรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่พนักงานกงสุลหรือ
สถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยูหรือหนังสือแสดงสัญชาติ  (Emergency  
Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปนการชั่วคราว  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาเปนบุคคลตางดาว) 

- 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล  
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัวช่ือสกุลไมตรงกับชื่อตัวช่ือสกุลในหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ทะเบียนสมรสทะเบียนหยาพรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผูใหเชา  
(ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบานของคูสมรสและ
ทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ความยินยอมเชนเปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียวเปนตน (ถามีคู
สมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคูสมรส
แสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตางๆในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตองพรอม
ประทับตราของนิติบุคคลกรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมี
การประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

12) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับ (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

13) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรมพรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุมเวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตองประชุม
ผูถือหุนทั้งหมดใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) ตนฉบับและ
สําเนารับรองความถูกตองพรอมประทับตราของนิติบุคคลกรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
14) 

 
หนังสือมอบอํานาจและบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ     
(ผูขอจัดทํา)  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

- 

15) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอมหรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวยเชนกรณีผูเยาวใหเชาที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมายเปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

16) 
 

กรณีที่ส่ิงปลูกสรางที่ใหเชาไมใชของเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวาส่ิงปลูกสราง
นั้นเปนของผูใหเชาไมใชของเจาของที่ดิน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาคําขอแปลงละ  5  บาท คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย) 1% ของราคาเชาตลอดอายุ 

การเชา   (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี)) 
คาธรรมเนียม 1 บาท 
 

3) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)   แปลงละ  50  บาท คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป   0.1%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา  (คาเชา

รวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานาไรไมตองเสีย
อากรแสตมป 

คาธรรมเนียม 0.1 บาท 
 
 

5) คาอากรคูฉบับกรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับและผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกันกับ
ตนฉบับเสียคาอากรคูฉบับ  5  บาท 

คาธรรมเนียม 5 บาท 
 

6) คาประกาศ แปลงละ  10  บาท คาธรรมเนียม 10 บาท 
7) คามอบอํานาจ เร่ืองละ  20  บาท คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาพยานใหแกพยาน คนละ  10  บาท คาธรรมเนียม 10 บาท 
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ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาทโทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาทเลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระอําเภอเมืองจังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภทสามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถตรวจสอบ

ดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสาร
น้ันเปนภาษาราชการหรือ 
     1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ีตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 
 
 
 
 
 
 



 22

คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับเชาอสังหาริมทรัพยกรณีไมตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียวโดยไมตองมีการประกาศตามกฎหมายสําหรับการเชาท่ีดินมี
หลักฐานเปนโฉนดท่ีดินหนังสือรับรองการทําประโยชนหรือกรณีเชาท่ีดินตามหลักฐานดังกลาวขางตนพรอมส่ิงปลูก
สรางหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด (กรณีท่ีไมตองมีการประกาศหรือไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวล
กฎหมายท่ีดินพ.ศ. 2497) 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับเชากรณีไมมีการประกาศตามกฎหมายเชนเชาโอนสิทธิการเชาแบงเชาเชาชวงแกไข
เพ่ิมเติมสัญญาเชาเลิกเชาเปนตน 
3. ผูขอเปนเจาของท่ีดินหรือเจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสรางหรือหองชุดซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดินหนังสือ
รับรองการทําประโยชนหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดกรณีเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวยตองมีหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสรางหรือเปนผูทรงสิทธิในอสังหาริมทรัพยซ่ึงไดจดทะเบียนใหปรากฏสิทธิแลว 
4. การใหเชากรณีน้ีตองเปนการเชาตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยซ่ึงมีกําหนดเชาระยะเวลาไมเกิน 30 ป
และตอสัญญาไดอีกไมเกิน 30 ปหรือกําหนดวาตลอดอายุของผูใหเชาหรือผูเชาก็ไดและตองเปนการเชาเกินกวา  
3 ปข้ึนไปจึงสามารถขอจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ีได 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดินหรือท่ีดินพรอมส่ิง
ปลูกสรางหรือหองชุดต้ังอยูโดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตน
กอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลา
ใหบริการ) 
6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินพ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติมรวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
7. ระยะเวลาดําเนินการอาจใชเวลานอยกวา 150 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวนท้ังน้ีการนับ
ระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดเชนมีคูกรณีฝายละหลายราย
หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับหรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกันเปนตนและในบางกรณี
อาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริงเชนหลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติเชาท่ีดิน
พรอมส่ิงปลูกสรางแตขนาดส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกันเปนตน 
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ชองทางการใหบริการ 

สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :150 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดินและหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณีตรวจอายัด 
- ทําสัญญาหรือบันทึกขอตกลงและแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

110 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคูกรณีสอบสวนกอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน/ประทับตราประจํา
ตําแหนงใน/ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญาบันทึก
ขอตกลงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุด 
-  แจกหนังสือแสดงสิทธ์ิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด
และสัญญา 
-  ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนหรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
 

กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
2) 

 
หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางกรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูกสราง
มาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสรางเชน
หลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสรางหรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานหรือหลักฐานของทาง
ราชการที่เปนหลักฐานเชื่อไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริงเปนตน   
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีใหเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเชา  (กรณีจดทะเบียน
เชาเฉพาะสวนแบงเชาแบงเชาเฉพาะสวน)  (ตนฉบับซึ่งผูขอ
จัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่หรือ
หนังสือเดินทางหรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่พนักงานกงสุลหรือ
สถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยูหรือหนังสือแสดงสัญชาติ  (Emergency  
Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปนการชั่วคราว  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลตางดาว) 

- 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
8) 

 
ทะเบียนสมรสทะเบียนหยาพรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผูใหเชา  
(ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูใหเชาและผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบานของคูสมรสและ
ทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให 
ความยินยอมเชนเปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียวเปนตน (ถามีคู
สมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคูสมรส
แสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตางๆในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตองพรอม
ประทับตราของนิติบุคคลกรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมี
การประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

12) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับ (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูใหเชาและผูเชาเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
13) 

 
รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรมพรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของกรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุมเวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตองประชุม
ผูถือหุนทั้งหมดใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  (ตนฉบับและ
สําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติบุคคลกรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนนิติบุคคล) 

- 

14) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตองพรอมบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของผูรับ
มอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

กรมการปกครอง 

15) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอมหรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวยเชนกรณีผูเยาวใหเชาที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมายเปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาคําขอกรณีที่ดินแปลงละ  5  บาท 
 

คาธรรมเนียม 5 บาท 

2) คาคําขอกรณีหองชุดหองชุดละ  20  บาท 
 

คาธรรมเนียม 20 บาท 

3) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย)   1 %  ของราคาเชาตลอดอายุ
การเชา     (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี) 

คาธรรมเนียม 1 บาท 
 

4) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)  สําหรับที่ดินแปลงละ   
50  บาท 

คาธรรมเนียม 50 บาท 
 

5) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)  สําหรับหองชุดแปลงละ   
100  บาท 

คาธรรมเนียม 100 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
6) คาอากรแสตมป  0.1%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา  (คาเชา

รวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานาไรไมตองเสีย
อากรแสตมป 

คาธรรมเนียม 0.1 บาท 
 
 

7) คาอากรคูฉบับกรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับและผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกันกับ
ตนฉบับเสียคาอากรคูฉบับ  5  บาท 

คาธรรมเนียม 5 บาท 
 
 

8) คามอบอํานาจกรณีที่ดินเร่ืองละ  20  บาท คาธรรมเนียม 20 บาท 
9) คามอบอํานาจกรณีหองชุดเร่ืองละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
10) คาพยานใหแกพยานกรณีที่ดิน คนละ   10  บาท คาธรรมเนียม 10 บาท 
11) คาพยานใหแกพยานกรณีหองชุดคนละ  20  บาท คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาทโทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาทเลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระอําเภอเมืองจังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภทสามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถตรวจสอบ

ดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสาร
น้ันเปนภาษาราชการหรือ 
     1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ีตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับผูจัดการมรดกตามคําส่ังศาล 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เม่ือเจาของท่ีดินส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทํา
ประโยชน หรือหลักฐานส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด ถึงแกกรรมและมีคําส่ังศาลแตงต้ังผูจัดการ
มรดกเพ่ือใหเปนไปตามคําส่ังศาลผูไดรับแตงต้ังตองจดทะเบียนลงช่ือผูจัดการมรดกในโฉนดท่ีดิน หรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน(น.ส. 3, น.ส. 3 ก.,น.ส. 3 ข.)หรือทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย (ส่ิง
ปลูกสราง) หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดเปนกรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว 
 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับผูจัดการมรดกตามคําส่ังศาล เชน ผูจัดการมรดก ผูจัดการมรดกเฉพาะสวนเปล่ียน
ผูจัดการมรดก โอนเปล่ียนนามผูจัดการมรดก เลิกผูจัดการมรดกเปนตน 
 
3. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง 
หรือส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆ
เบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูใน
ระยะเวลาใหบริการ) 
 
 4.พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ี
กําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7พ.ศ.2497)ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน  
พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติมรวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ อาจใชเวลานอยกวา 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง)ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ และหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เชน มีช่ือผูขอหลายราย หรือ
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐาน
ไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
 
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 90 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจหลักฐานสารบบท่ีดิน  และหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  
หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือหลักฐานการเปนเจาของส่ิง
ปลูกสราง 
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณีตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และผูขอลงนามในคําขอ 
- แกทะเบียน 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

60 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- ตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกผูขอสอบสวน   และตรวจสอบกอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน  และประทับตรา
ประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุดหรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับ
อสังหาริมทรัพย (ท.อ.13) 
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

30 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  เชน  หลักฐานที่เจามรดก
ขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใชหลักฐานการออกหมายเลข
ประจําบาน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวา
เปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปนตน  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรอง
ความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
มรณบัตร  หรือหลักฐานการตายของเจามรดก   (ตนฉบับพรอม
สําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

คําส่ังศาลหรือคําพิพากษาซึ่งแตงตั้งการเปนผูจัดการมรดก 
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติ   หรือใบสําคัญถ่ินที่อยู (แบบ  
ตม.11 หรือ ตม.15  หรือ ตม.16 หรือ ตม.17)  ซึ่งออกใหโดย
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง  หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวซึ่ง
ออกโดยสถานีตํารวจทองที่ (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลตางดาว) 

- 

8) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลของเจามรดกไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือเอกสารอื่น  หรือกรณีผูจัดการมรดก
เปล่ียนชื่อหลังจากศาลแตงตั้งเปนผูจัดการมรดกแลว) (ตนฉบับ)/ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  และสําเนาหนังสือรับรองนิติ
บุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบ
อํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  
กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

10) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  และตราประทับ (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา  
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

- 

12) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ   
(ผูขอจัดทํา) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียน
บาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  พรอมบัตร
ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของผูรับมอบ
อํานาจ  และนําตัวอยางลายมือช่ือของผูจัดการมรดกมาแสดงดวย  
เชน  เอกสารตัวอยางลายมือชื่อที่รับรองสําเนาถูกตองจากศาล  
(กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ    กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง แปลงละ    5  บาท 

 
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
2) คาคําขอ    กรณีหองชุด แปลงละ    20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   แปลงละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาธรรมเนียม  กรณีหองชุด   หองชุดละ  100  บาท  คาธรรมเนียม 100 บาท 
5) คามอบอํานาจ   กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง    เร่ืองละ 20    บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
6) คามอบอํานาจ   กรณีหองชุด  เร่ืองละ   50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
7) คาพยานใหแกพยาน   กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   คนละ   10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
8) คาพยานใหแกพยาน   กรณีหองชุด     คนละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท   โทร. 056-411139 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท  17000  โทร. 

056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 

1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ
ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 

 

หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
1.1คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
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1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเก่ียวกับผูจัดการมรดกตามพินัยกรรม 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เม่ือเจาของท่ีดินส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทํา
ประโยชน หรือหลักฐานส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด ถึงแกกรรมและมีพินัยกรรมแตงต้ังผูจัดการ
มรดกโดยไมมีกรณีขอใหศาลแตงต้ังผูจัดการมรดกอีกช้ันหน่ึงฉะน้ัน เพ่ือใหเปนไปตามพินัยกรรมผูไดรับแตงต้ังตอง
จดทะเบียนลงช่ือผูจัดการมรดกในโฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน(น.ส. 3, น.ส. 3 ก.,น.ส. 3 ข.)
หรือทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย (ส่ิงปลูกสราง) หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดเปนกรณีไม
แลวเสร็จในวันย่ืนคําขอ เน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมาย มีกําหนด 30 วัน 
 
2. การขอจดทะเบียนเก่ียวกับผูจัดการมรดก เชน ผูจัดการมรดก ผูจัดการมรดกเฉพาะสวน เปนตน 
 
3.ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง 
หรือส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยูโดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
     3.1 คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคํา
ขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
    3.2 คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ีจด
ทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ 
     5.1 วันย่ืนคําขอ (1 วัน)ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ เชน กรณีมีผูขอหลายราย หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน 
     5.2 การนับระยะเวลา 30 วันนับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย ระยะเวลาการนําสงประกาศและปดประกาศ 
รวม 10 วันนับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอ 5 วันนับแตวันประกาศครบกําหนด ท้ังน้ี 
ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจากไปรษณียหรือผูขอ
ลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหาย ตองปดประกาศใหม เปนตน 
 



 36

     5.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 60 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ เชน กรณีมีผูขอหลายราย หรือขอจดทะเบียนหลายประเภท
ตอในคราวเดียวกัน เปนตน  
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง 
 ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดิน  หรือหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือหลักฐานการ
เปนเจาของส่ิงปลูกสราง                   
- รับคําขอและสอบสวนผูขอ   ตรวจอายัด 
- ทําคําขอและผูขอลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอ  และคาประกาศ 
- จัดทําประกาศ  หนังสือนําสงประกาศ  
 เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนาม   

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
การประกาศ  มีกําหนด 30 วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี   ท่ี
กฎหมายกําหนด  
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 

45 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- ตรวจสอบเร่ือง  และตรวจอายัด 
- เสนอเร่ืองตอเจาพนักงานท่ีดินเพ่ือพิจารณาส่ังใหจด
ทะเบียน 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- แกทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง  ลงนามจดทะเบียนและ
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  พรอมท้ังแจกใหผูขอ 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  เชน  หลักฐานที่เจามรดก
ขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใชหลักฐานการออกหมายเลข
ประจําบาน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวา
เปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปนตน (ตนฉบับพรอมสําเนารับรอง
ความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

มรณบัตร  หรือหลักฐานการตายของเจามรดก 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ตนฉบับพินัยกรรม  ยกเวนกรณีพินัยกรรมสูญหายหรือถูกทําลาย
สามารถนําสําเนาพินัยกรรมที่เคยนําไปแสดงตอหนวยงานราชการ
เชน  ศาลหรือสํานักงานที่ดินอื่น  และพนักงานเจาหนาที่ของ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หนวยงานนั้นไดรับรองสําเนาถูกตองมาใชเปนหลักฐานแทน
ตนฉบับพินัยกรรมก็ได 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติ   หรือใบสําคัญถ่ินที่อยู (แบบ  
ตม.11 หรือ ตม.15  หรือ ตม.16 หรือ ตม.17)  ซึ่งออกใหโดย
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง  หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวซึ่ง
ออกโดยสถานีตํารวจทองที่  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลตางดาว) 

- 

8) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลของเจามรดกไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน  หรือเอกสารอื่น (ตนฉบับพรอมสําเนา
รับรองความถูกตอง) หรือกรณีผูจัดการมรดกเปล่ียนชื่อซึ่งไมตรง  
ตามพินัยกรรม) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  และสําเนาหนังสือรับรองนิติ
บุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบ
อํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  
กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
10) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  และตราประทับ  
(กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

- 

11) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนนิติบุคคล) 

- 

12) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบ  (ผูขอ
จัดทํา) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียนบาน 
(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  พรอมบัตร
ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของผูรับมอบ
อํานาจ  และนําตัวอยางลายมือช่ือของผูจัดการมรดกมาแสดงดวย  
เชน  เอกสารตัวอยางลายมือชื่อที่รับรองสําเนาถูกตองจากศาล  
(กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาคําขอ  กรณีหองชุด   หองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง  แปลงละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาธรรมเนียม  กรณีหองชุด  หองชุดละ   100   บาท  คาธรรมเนียม 100 บาท 
5) คาประกาศ   กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   แปลงละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
6) คาประกาศ   กรณีหองชุด  หองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
7) คามอบอํานาจ   กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง  เร่ืองละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คามอบอํานาจ   กรณีหองชุด   เร่ืองละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
9) คาพยานใหแกพยาน   กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง  คนละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
10) คาพยานใหแกพยาน   กรณีหองชุด     คนละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-41113 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000 

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี  ณ  สํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
(หมายเหตุ: -)  

หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
  1.1คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
  1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
  1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
  1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทกอภาระผูกพันในอสังหาริมทรัพย  กรณีตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.กรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอเน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการการจดทะเบียนกอภาระ
ผูกพันในท่ีดินมีหลักฐานเปนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/น.ส. 3 ข.) หรือเฉพาะส่ิงปลูกสรางซ่ึง
กฎหมายกําหนดใหตองประกาศ 30 วัน (กรณีท่ีตองมีการประกาศหรือไมไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใชประมวล
กฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
 
2.การขอจดทะเบียนเก่ียวกับการกอภาระผูกพันในท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสราง กรณีตองมีการประกาศตามกฎหมาย 
เชน สิทธิเก็บกิน/ สิทธิเหนือพ้ืนดิน/ภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย/สิทธิอาศัย/ภาระจํายอม เปนตน 
 
3. ผูเปนเจาของท่ีดินหรือเจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสราง ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานหนังสือรับรองการทําประโยชน 
(น.ส.3/น.ส. 3 ข.) กรณีเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวย ตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
 
4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสราง
ต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
    4.1 คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคํา
ขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
    4.2 คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ี 
จดทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเต่ิม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
 
6. ระยะเวลาดําเนินการ 
    6.1 วันย่ืนคําขอ (1 วัน)ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือส่ิงปลูกสราง เชน กรณีมี
คูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียน
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หลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไม
ชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ กอภาระผูกพันในท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตขนาดส่ิงปลูกสราง
ตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน เปนตน 
    6.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย นําสงประกาศและปด
ประกาศรวม 10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน นับแตวันประกาศ
ครบกําหนด ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจาก
ไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน 
   6.3 วันจดทะเบียน (1 วัน)ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือ
ส่ิงปลูกสราง เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลาย
ฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณี  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และคูกรณีลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 
- จัดทําประกาศ  หนังสือนําสงประกาศ  
- เสนอเจาพนักงานท่ีดิน  ลงนามประกาศ 
 

1 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

การประกาศมีกําหนด  30  วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี  ท่ีกฎหมาย
กําหนด  
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

45 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
- ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง/คูกรณีลงนาม/แกทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
สมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหา 
ริมทรัพย  พรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบความถูกตอง  

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
หนังสือรับรองการทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชน  หลักฐานที่ผูขอขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานใหแกผูขอ  หรือหลักฐาน
ของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสราง
จริง  เปนตน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญา  กรณีจดทะเบียนกอ
ภาระผูกพันเฉพาะสวนหรือบางสวน  (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  ซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่  
หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่  พนักงาน
กงสุล  หรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  
(Emergency  Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปน
การช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลตางดาว) 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน  ชื่อตัว  ช่ือสกุล 
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไมตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมบันทึกหลังการหยาของเจาของ
อสังหาริมทรัพย  (ถามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหยา)  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ   สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน  

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
(ถามีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

12) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติ
บุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) 
พรอมทั้งตัวอยางลายมือชื่อของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติ
บุคคล  (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

13) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
14) 

 
ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคลฝายผูรับสัญญา) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

15) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชน 
ผูมอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

- 

16) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวจดทะเบียนภาระจํายอมซึ่งตองขอ
อนุญาตศาลกอนตามกฎหมาย  หรือกรณีจดทะเบียนสิทธิเหนือ
พื้นดิน  หากผูมีช่ือในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินมีผูเยาวรวมอยูดวย  
ผูใชอํานาจปกครองจะกระทําไดตอเม่ือขออนุญาตตอศาลกอน  
เปนตน (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  แปลงละ  5  บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีคาตอบแทน)  1% ของจํานวนเงิน

คาตอบแทน 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีคาตอบแทน) แปลงละ   50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป 0.5% ของจํานวนเงินคาตอบแทน  คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
5) คาประกาศ แปลงละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
6) คามอบอํานาจ เร่ืองละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
7) คาพยานใหแกพยาน  คนละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
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ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสาร
น้ันเปนภาษาราชการหรือ 
     1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทกอภาระผูกพันในอสังหาริมทรัพย  กรณีไมตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว โดยไมตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการจดทะเบียนกอ
ภาระผูกพันในท่ีดินมีหลักฐานเปนโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือท่ีดินตามหลักฐานดังกลาว
ขางตนพรอมส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด (กรณีท่ีไมมีการประกาศหรือไดรับยกเวนไมตองประกาศ
เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
2.การขอจดทะเบียนเก่ียวกับการกอภาระผูกพันในท่ีดิน ท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด กรณีไมมีการ
ประกาศตามกฎหมาย เชน สิทธิเก็บกิน/ สิทธิเหนือพ้ืนดิน/ภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย/สิทธิอาศัย/ภาระจํา
ยอม/บรรยายสวน หรือเลิกภาระผูกพัน เชน เลิกสิทธิเก็บกิน/เลิกสิทธิเหนือพ้ืนดิน/เลิกภาระติดพันใน
อสังหาริมทรัพย/เลิกสิทธิอาศัย /เลิกภาระจํายอม เปนตน 
3. ผูเปนเจาของท่ีดินหรือเจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดิน หนังสือ
รับรองการทําประโยชน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด กรณีเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวย ตองมีหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง 
4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอม
ส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆ
เบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูใน
ระยะเวลาใหบริการ) 
5. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเต่ิม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
6. ระยะเวลาดําเนินการ อาจใชเวลานอยกวา 150 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เชน มีคูกรณีฝายละหลายราย 
หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบาง
กรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ กอ
ภาระผูกพันในท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน 
เปนตน 
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ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 150 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด   
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณี ตรวจอายัด   
- ทําสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- ประเมินราคาทุนทรัพย คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

110 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคูกรณีสอบสวน  กอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน/ประทับตราประจํา
ตําแหนงใน/ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญา  บันทึก
ขอตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุด  
-  แจกหนังสือแสดงสิทธ์ิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ 
หองชุด  และสัญญา 
-  ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์
หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
 

กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
2) 

 
หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชน  หลักฐานที่ผูขอขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานใหแกผูขอ  หรือหลักฐาน
ของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสราง
จริง  เปนตน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญา  กรณีจดทะเบียนกอ
ภาระผูกพันเฉพาะสวนหรือบางสวน  (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  ซึ่งออกโดยสถานีตํารวจทองที่  
หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือรับรองของเจาหนาที่  พนักงาน
กงสุล  หรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ  
(Emergency  Certificate)  ซึ่งกระทรวงตางประเทศออกใหเปน
การช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลตางดาว) 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน  ชื่อตัว  ช่ือสกุล 
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไมตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
8) 

 
ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมบันทึกหลังการหยาของเจาของ
อสังหาริมทรัพย  (ถามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหยา)  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน  
(ถามีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

12) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติ
บุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) 
พรอมทั้งตัวอยางลายมือชื่อของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติ
บุคคล  (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
13) 

 
รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

14) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคลฝายผูรับสัญญา) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

15) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ   
(ผูขอจัดทํา)  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 

- 

16) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวจดทะเบียนภาระจํายอมซึ่งตองขอ
อนุญาตศาลกอนตามกฎหมาย  หรือกรณีจดทะเบียนบรรยายสวน   
หากผูมีช่ือในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือเจาของหองชุดมีผูเยาว
รวมอยูดวย  แลวมีการตกลงบรรยายสวน  ยอมถือเปนการ
ประนีประนอมยอมความกัน   ผูใชอํานาจปกครองจะกระทําได
ตอเมื่อขออนุญาตตอศาลกอน  เปนตน (ตนฉบับพรอมสําเนา
รับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  กรณีที่ดิน  แปลงละ  5  บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาคําขอ  กรณีหองชุด  หองชุดละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม (กรณีมีคาตอบแทน)  1% ของจํานวนเงิน

คาตอบแทน 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

4) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีคาตอบแทน)  สําหรับที่ดิน  แปลงละ   
50  บาท 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาธรรมเนียม (กรณีไมมีคาตอบแทน)  สําหรับหองชุด  หองชุดละ  
100  บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

6) คาอากรแสตมป 0.5% ของจํานวนเงินคาตอบแทน    คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
7) คามอบอํานาจ  กรณีที่ดิน  เร่ืองละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คามอบอํานาจ  กรณีหองชุด  เร่ืองละ  50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
9) คาพยานใหแกพยาน  กรณีที่ดิน  คนละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
10) คาพยานใหแกพยาน  กรณีหองชุด  คนละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
    1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
     1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทโอนมรดก   กรณีมีผูจัดการมรดก 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีผูจัดการมรดกตามคําส่ังศาลหรือตามพินัยกรรม ซ่ึงไดจดทะเบียนลงช่ือผูจัดการมรดกไวแลวในหลักฐาน
โฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3, น.ส.3 ก., น.ส. 3 ข.) หรือตามหลักฐานดังกลาวขางตน
พรอมส่ิงปลูกสราง หรือหลักฐานส่ิงปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด มีความประสงคขอโอนมรดกใหแก
ทายาทโดยธรรมหรือทายาทตามพินัยกรรมของเจามรดก เปนกรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียวโดยไม
ตองมีการประกาศตามกฎหมาย ตามมาตรา 82 แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน 
 
2. การขอจดทะเบียนประเภทโอนมรดก กรณีมีผูจัดการมรดก เชน โอนมรดก โอนมรดกเฉพาะสวน โอนมรดก
บางสวน โอนมรดกเฉพาะสวนเพียงบางสวน โอนมรดกสิทธิการไถ โอนมรดกสิทธิการรับจํานอง โอนมรดกสิทธิ
เหนือพ้ืนดิน เปนตน 
 
3. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง 
หรือส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยู  โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆ
เบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูใน
ระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถ ตลอดจนความเปนทายาทของเจามรดก ตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ อาจใชเวลานอยกวา130 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนทายาทผูรับมรดก เชน กรณีมีทายาทผูรับมรดกหลายราย เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลา
เพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 
 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 130 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดิน  หรือหนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิหองชุด  หรือหลักฐาน
การเปนเจาของ   ส่ิงปลูกสราง                    
- รับคําขอ  และสอบสวนผูขอ  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และผูขอลงนามในคําขอ  แกทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพย  คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

90 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- ตรวจสอบเร่ือง 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน  และประทับตรา
ประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุด  หรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพย (ท.อ.13) 
- แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  เชน  หลักฐานที่เจามรดก
ขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใชหลักฐานการออกหมายเลข
ประจําบาน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวา
เปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปนตน (ตนฉบับพรอมสําเนารับรอง
ความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
มรณบัตร  หรือหลักฐานการตายของเจามรดก (ตนฉบับพรอม
สําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

คําส่ังศาล  หรือพินัยกรรม  ซึ่งแตงต้ังผูจัดการมรดก (ตนฉบับ) 
ยกเวนกรณีพินัยกรรมสูญหาย  หรือถูกทําลายสามารถนําสําเนา
พินัยกรรมที่เคยนําไปแสดงตอหนวยงานราชการ  เชน  ศาล  หรือ
สํานักงานที่ดินอ่ืนและพนักงานเจาหนาที่ของหนวยงานนั้นได
รับรองสําเนาถูกตองมาใชเปนหลักฐานแทนตนฉบับพินัยกรรมก็ได  
(ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติ   หรือใบสําคัญถ่ินที่อยู (แบบ  
ตม.11 หรือ ตม.15  หรือ ตม.16 หรือ ตม.17)  ซึ่งออกใหโดย
สํานักงานตรวจคนเขาเมือง  หรือใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวซึ่ง
ออกโดยสถานีตํารวจทองที่  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกเปนบุคคลตางดาว) 

- 

8) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน  หรือเอกสารอื่น) (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9) 

 
ถาผูขอรับมรดกในฐานะเปนคูสมรสตองมีหลักฐานทะเบียนสมรส 
(ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

10) 
 

ทะเบียนสมรสของบิดากับมารดาของเจามรดก   กรณีบิดาเจา
มรดกเปนผูขอรับมรดก  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หลักฐานการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  กรณีบุตรบุญธรรมเปน 
ผูขอรับมรดก  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

12) 
 

หลักฐานที่แสดงวาผูรับโอนเปนทายาทที่มีสิทธิรับมรดกตาม
กฎหมาย  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

13) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  และสําเนาหนังสือรับรองนิติ
บุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบ
อํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  
กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

14) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  และตราประทับ (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมการปกครอง 

15) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา  
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูจัดการมรดกหรือผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

16) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

- 

17) 
 

กรณีโอนหองชุดตองมีหนังสือรับรองการปลอดหนี้จากนิติบุคคล
อาคารชุด  (ตนฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

18) 
 

หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ   
(ผูขอจัดทํา)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียน
บาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  พรอมบัตร
ประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของผูรับมอบ
อํานาจ  (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  กรณีที่ดิน   แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาคําขอ  กรณีหองชุด   หองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม  2%  ของราคาประเมิน  คาธรรมเนียม 2 บาท 
4) คาธรรมเนียม  0.5%  ของราคาประเมิน 

(เปนการโอนมรดกระหวางบุพการีกับผูสืบสันดานหรือระหวางคู
สมรส) 
 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
5) คาธรรมเนียม  1% ของราคาจํานวนเงินคาเชาตามระยะเวลาการ

เชาที่เหลืออยู  (กรณีโอนมรดกสิทธิการเชา) 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

6) คาธรรมเนียม  (ไมมีทุนทรัพย)   แปลงละ   50   บาท 
(กรณีโอนมรดกสิทธการไถ  โอนมรดกสิทธิการรับจํานอง โอนมรดก
สิทธิเหนือพื้นดิน เปนตน) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

7) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ 3.3% ของราคาประเมิน  (กรณีโอนมรดก
ใหแกทายาทตามพินัยกรรม  ซึ่งไมใชทายาทโดยธรรม อยูใน
หลักเกณฑเสียคาภาษีธุรกิจเฉพาะ ) 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

8) คามอบอํานาจ  กรณีที่ดิน   เร่ืองละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
9) คามอบอํานาจ   กรณีหองชุด   เร่ืองละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
10) คาพยานใหแกพยาน  กรณีที่ดิน   คนละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
11) คาพยานใหแกพยาน  กรณีหองชุด  คนละ 20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภทสามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถตรวจสอบ

ดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทย ท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
 1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
 1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา และเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
 1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทย โดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
 1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทโอนมรดก   กรณีไมมีผูจัดการมรดก 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีทายาทโดยธรรม หรือทายาทตามพินัยกรรมของผูตาย (เจามรดก) ซ่ึงมีช่ือเจามรดกเปนเจาของปรากฏใน
หลักฐานโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3 น.ส.3 ก. หรือ น.ส. 3 ข.) หรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง และหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด มาขอรับโอนมรดก เปนกรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอ 
เน่ืองจากไมมีผูจัดการมรดกตองมีการประกาศตามกฎหมาย เปนเวลา 30 วัน ตามมาตรา 81 แหงประมวล
กฎหมายท่ีดิน 
 
2. การขอจดทะเบียนประเภทโอนมรดก กรณีไมมีผูจัดการมรดก เชน โอนมรดก โอนมรดกเฉพาะสวน โอนมรดก
บางสวน โอนมรดกเฉพาะสวนเพียงบางสวน โอนมรดกสิทธิการไถ โอนมรดกสิทธิการรับจํานอง โอนมรดกสิทธิ
เหนือพ้ืนดิน เปนตน 
 
3. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดินหรือท่ีดินพรอม
ส่ิงปลูกสรางหรือส่ิงปลูกสรางหรือหองชุดต้ังอยูเทาน้ัน โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ                              
    3.1 คร้ังแรกในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอ
และสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
    3.2 คร้ังท่ีสองในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ีจด
ทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถ ตลอดจนความเปนทายาทของเจามรดก ตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) และ ฉบับท่ี 24 (พ.ศ. 
2516) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ัง
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ 
    5.1 วันย่ืนคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ เชน กรณีมีผูขอหลายรายหรือเปนกรณีทายาทหลายลําดับแทนท่ีหรือรับมรดกตกทอด
ในคราวเดียวกัน หรือเปนมรดกท่ีมีความซับซอนของช้ันทายาท และจํานวนทายาทมาก หรือขอจดทะเบียนหลาย
ประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตอง
สอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน             
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    5.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย นําสงประกาศและปด
ประกาศรวม10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน นับแตวันประกาศ
ครบกําหนด ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจาก
ไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน 
    5.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 60 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนทายาทผูรับมรดกหรือมรดกตกทอด เชน กรณีมีทายาทผูรับมรดก
หลายรายหรือมรดกหลายลําดับช้ันในคราวเดียวกัน เปนตน 
 
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การพิจารณา 
วันย่ืนคํา 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดินและหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง                    
- รับคําขอและสอบสวนสิทธิความเปนทายาทของเจามรดก  
ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  จัดทําบัญชีเครือญาติ   
- ผูขอลงนามในคําขอ  และบันทึกถอยคํา ท้ังผูขอรับมรดก  
และผูไมขอรับมรดก 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอ  และคาประกาศ 
- จัดทําประกาศและหนังสือนําสงประกาศ 
- เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนามประกาศ  
 
 

1 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

การประกาศ  มีกําหนด 30 วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี    
ท่ีกฎหมายกําหนด  
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

45 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- ตรวจสอบเร่ือง  ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพย  คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือสมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม
เก่ียวกับอสังหาริมทรัพย  พรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบ
ความถูกตอง 

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  เชน  หลักฐานที่เจามรดก
ขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใชหลักฐานการออกหมายเลข
ประจําบาน  หรือหลักฐานของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวา
เปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปนตน (ตนฉบับพรอมสําเนารับรอง 
ความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3) 

 
มรณบัตร  หรือหลักฐานการตายของเจามรดก   (ตนฉบับพรอม
สําเนารับรอง ความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ตนฉบับพินัยกรรม  ยกเวนกรณีพินัยกรรมสูญหาย  หรือถูกทําลาย
สามารถนําสําเนาพินัยกรรมที่เคยนําไปแสดงตอหนวยงานราชการ  
เชน  ศาล  หรือสํานักงานที่ดินอ่ืนและพนักงานเจาหนาที่ของ
หนวยงานนั้นไดรับรองสําเนาถูกตองมาใชเปนหลักฐานแทน
ตนฉบับพินัยกรรมก็ได  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน  หรือเอกสารอื่น) (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความ
ถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ถาผูขอรับมรดกในฐานะเปนคูสมรสตองมีหลักฐานทะเบียนสมรส 
(ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ทะเบียนสมรสของบิดากับมารดาของเจามรดก กรณีบิดาเจามรดก
เปนผูขอรับมรดก   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

10) 
 

หลักฐานการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม  กรณีบุตรบุญธรรมเปน 
ผูขอรับมรดก  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
11) 

 
หลักฐานที่แสดงวาผูรับโอนเปนทายาทที่มีสิทธิรับมรดกตาม
กฎหมาย  (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

12) 
 

ถามีผูมีสิทธิรับมรดกรวมกันหลายคนบางคนไดถึงแกกรรมไปแลว 
ตองมีหลักฐานการตายของทายาทนั้น ๆ  (ตนฉบับพรอมสําเนา
รับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

13) 
 

หลักฐานการตายของทายาทซึ่งเปนบิดามารดา (กรณีเจามรดกถึง
แกกรรมเม่ืออายุมากแลวและผูขอรับมรดกแจงวา  ไมอาจนํา
หลักฐานการตายของบิดามารดาเจามรดกมาแสดงได  ใหพนักงาน
เจาหนาที่บันทึกถอยคําไวเปนหลักฐานใหรับผิดชอบตอความ
เสียหายจากการปดบังทายาท)  บุตรหรือคูสมรสของเจามรดกหรือ
ของทายาทที่ตาย 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

14) 
 

หลักฐานการไมรับมรดกของทายาท  (กรณีที่ทายาทบางคนไม
ขอรับมรดกและไมไดมาติดตอยื่นคําขอดวย)  (ผูขอจัดทํา) 
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

15) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  และสําเนาหนังสือรับรองนิติ
บุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบ
อํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  
กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

16) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
นิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมี 
การประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

17) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

18) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  และตราประทับ (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และ
ตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมา
แสดงดวย   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับมรดกเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

19) 
 

กรณีโอนหองชุดตองมีหนังสือรับรองการปลอดหนี้จากนิติบุคคล
อาคารชุด (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

20) 
 

กรณีที่ส่ิงปลูกสรางที่รับมรดกไมใชของเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวาส่ิงปลูกสราง
นั้นเปนของเจามรดกไมใชของเจาของที่ดิน (ผูขอจัดทํา) (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

21) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  และบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจ  
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนาทะเบียนบาน (ถาย
เอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  พรอมบัตรประจําตัว
ประชาชนและทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของผูรับมอบอํานาจ  กรณี
ไมไปดําเนินการดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาคําขอ  กรณีหองชุด   หองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คาธรรมเนียม  2%  ของราคาประเมิน  คาธรรมเนียม 2 บาท 
4) คาธรรมเนียม  0.5%  ของราคาประเมิน 

(เปนการโอนมรดกระหวางบุพการีกับผูสืบสันดานหรือระหวางคู
สมรส) 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
  
 

5) คาธรรมเนียม  1% ของราคาจํานวนเงินคาเชาตามระยะเวลาการ
เชาที่เหลืออยู  (กรณีโอนมรดกสิทธิการเชา) 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

6) คาธรรมเนียม  (ไมมีทุนทรัพย)  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง  แปลงละ   
50   บาท 
(กรณีโอนมรดกสิทธิการไถ  โอนมรดกสิทธิการรับจํานอง  โอน
มรดกสิทธิเหนือพื้นดิน เปนตน) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

7) คาธรรมเนียม  (ไมมีทุนทรัพย)  กรณีหองชุด   หองชุดละ    
100  บาท 
(กรณีโอนมรดกสิทธการไถ  โอนมรดกสิทธิการรับจํานอง  เปนตน) 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

8) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ  3.3%  ของราคาประเมิน  (กรณีโอนมรดก
ใหแกทายาทตามพินัยกรรม  ซึ่งไมใชทายาทโดยธรรม อยูใน
หลักเกณฑเสียคาภาษีธุรกิจเฉพาะ ) 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

9) คาประกาศ  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง  แปลงละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
10) คาประกาศ  กรณีหองชุด  หองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
11) คามอบอํานาจ  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   เร่ืองละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
12) คามอบอํานาจ   กรณีหองชุด   เร่ืองละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
13) คาพยานใหแกพยาน  กรณีที่ดิน/ส่ิงปลูกสราง   คนละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
14) คาพยานใหแกพยาน  กรณีหองชุด  คนละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 
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ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทย ท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
 1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
 1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา และเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
 1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทย โดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
 1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทโอนอสังหาริมทรัพย  กรณีตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1.กรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอเน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการโอนท่ีดินมีหลักฐาน
เปนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือโอนเฉพาะส่ิงปลูกสรางซ่ึงกฎหมายกําหนดใหตอง
ประกาศ 30 วัน (กรณีท่ีตองมีการประกาศหรือไมไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
      2.การขอจดทะเบียนประเภทการโอนท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสราง กรณีตองมีการประกาศตามกฎหมาย เชน ขาย 
ขายฝาก ให แลกเปล่ียน โอนชําระคาหุน โอนชําระหน้ี การไดมาโดยการครอบครองตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย มาตรา 1367 การลงช่ือคูสมรส แบงทรัพยสินระหวางคูสมรส เปนตน 
     3. ผูโอนจะตองเปนเจาของท่ีดินท่ีมีช่ือตนเองปรากฏอยูในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน และผูรับโอนตองเปน
บุคคลท่ีมีสัญชาติไทย (เวนแตมีกฎหมายบัญญัติไวโดยเฉพาะใหบุคคลท่ีไมมีสัญชาติไทยรับโอนได) 
กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคลสัญชาติไทยแตมีสิทธิการไดมาซ่ึงท่ีดินเสมือนคนตางดาว ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวใน
มาตรา 97 และ 98 แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน ไมสามารถรับโอนได (เวนแตมีกฎหมายกําหนดใหนิติบุคคล
สัญชาติไทยแตมีสิทธิการไดมาซ่ึงท่ีดินเสมือนคนตางดาวรับโอนได) 
     4. หากเปนการโอนท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง หรือโอนเฉพาะส่ิงปลูกสราง เจาของส่ิงปลูกสรางจะตองมีหลักฐาน
การเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
     5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือส่ิงปลูก
สรางต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
         5.1 คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืน
คําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
         5.2 คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ี 
จดทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
     6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเต่ิม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
     7. ระยะเวลาดําเนินการ 
         7.1 วันย่ืนคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน 
ท้ังน้ี การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลา
แลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือส่ิงปลูกสราง เชน 
กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หลายฉบับ หรือขอจด
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ทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน 
หลักฐานไมชัดเจน ตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ ขายท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตขนาดส่ิงปลูกสราง
ตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน เปนตน 
         7.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย นําสงประกาศและปด
ประกาศรวม 10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน นับแตวันประกาศ
ครบกําหนด ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจาก
ไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน 
         7.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน 
ท้ังน้ี การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียน
ตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 
3 ข) หรือส่ิงปลูกสราง เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) 
หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข) หรือหลักฐานการเปน
เจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณี  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และคูกรณีลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 
- จัดทําประกาศ  หนังสือนําสงประกาศ  
- เสนอเจาพนักงานท่ีดิน  ลงนามประกาศ 
 

1 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

การประกาศมีกําหนด  30  วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี    
ท่ีกฎหมายกําหนด  
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

45 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
- ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง/คูกรณีลงนาม/แกทะเบียน 
- ประเมินราคาทุนทรัพยคํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือ
สมุดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหา 
ริมทรัพย  พรอมท้ังแจกใหผูขอตรวจสอบความถูกตอง  

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
หนังสือรับรองการทําประโยชน  (น.ส. 3/น.ส. 3 ข)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

4) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชน  หลักฐานที่ผูโอนขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานใหแกผูโอน  หรือหลักฐาน
ของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสราง
จริง  เปนตน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน  ชื่อตัว  ช่ือสกุล 
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไมตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมบันทึกหลังการหยาของผูโอน  
(ถามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา  ) 

- 

8) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9) 

 
ทะเบียนหยา  พรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผูโอน (ตนฉบับ)  
หรือตนฉบับ  และสําเนาคําพิพากษาหรือคําส่ังศาล  และหนังสือ
รับรองคดีถึงที่สุดมาแสดงดวย  (กรณีแบงทรัพยสินระหวางคู
สมรส)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

11) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติ
บุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) 
พรอมทั้งตัวอยางลายมือชื่อของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติ
บุคคล  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล ) 

กรมการปกครอง 

12) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหโอนหรือรับโอนที่ดิน  
หรือส่ิงปลูกสราง  พรอมรายละเอียดที่เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมี
กรรมการเพียงคนเดียวไมตองใชรายงานการประชุม เวนแต
ขอบังคับของนิติบุคคลตองประชุมผูถือหุนทั้งหมด  ใหแสดง
รายงานการประชุมผูถือหุน) ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  
พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุ
วาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล  ซ่ึงผูขอเปน
ผูจัดทํา) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
13) 

 
-  บัญชีรายชื่อผูถือหุน  กรณีบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชน  จํากัด 
เปนผูถือหุนอยูดวยใหแสดงรายช่ือ ผูถือหุนโดยแสดงสัญชาติและ
จํานวนหุนของผูถือหุนนั้นดวย  ตนฉบับและสําเนารับรองความ
ถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติ
บุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา                                                                        
-  รายชื่อและสัญชาติของสมาชิก  กรณีสมาคมหรือสหกรณขอรับ
โอนที่ดิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

14) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

15) 
 

บัญชีรายช่ือผูถือหุนของนิติบุคคล  (ไทย)  ซึ่งถือหุนในบริษัทจํากัด
หรือบริษัทมหาชนจํากัด  (ผูขอรับโอนที่ดิน)  และถานิติบุคคล  
(ไทย)  นั้นมีนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นถือหุนอยูอีกตองแสดงหลักฐาน
บัญชีรายช่ือ  ผูถือหุนของนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นดวย  (ตนฉบับ
พรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

16) 
 

หนังสือรับรองของบริษัทศูนยรับฝากหลักทรัพย  (ประเทศไทย)  
จํากัดหรือหนังสือรับรองของนายทะเบียนของบริษัทวาจะควบคุม
อัตราสวนการถือหุนของคนตางดาวของบริษัทมหาชนจํากัดนั้น
ไมใหเกินกวารอยละ  49  ของทุนจดทะเบียน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบริษัทมหาชนจํากัดไมไดเปนผูรับโอนท่ีดินแตเปนผู
ถือหุนในบริษัทท่ีขอรับโอนท่ีดิน) 

- 

17) 
 

กรณีรับโอนที่ดินโดยมีวัตถุประสงคเพื่อประกอบธุรกิจ
อสังหาริมทรัพยหรือมีเหตุเชื่อไดวาใหคนไทยเปนผูถือหุนแทนคน
ตางดาวใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.  ท่ีมาของเงินท่ีผูถือหุนสัญชาติไทยนํามาซ้ือหุน  เชน 
     1.1  หนังสือรับรองจากสถานประกอบการวาผูถือหุนปฏิบัติงาน
ในตําแหนงใดต้ังแตเม่ือใดมีรายไดเดือนละเทาไรหรือหลักฐานท่ี 
เช่ือถือได   
     1.2 หลักฐานท่ีแสดงท่ีมาของเงินท่ีซ้ือหุน  เชน  บัญชีเงินฝาก  
สัญญากูยืม  เปนตน  
     1.3 กรณีผูถือหุนเปนนิติบุคคลสัญชาติไทยใหแสดงหลักฐานตาม 
1.2 พรอมรายงานการประชุมของนิติบุคคลท่ีมีมติเก่ียวกับเร่ือง
ดังกลาว 
2. กรณีซ้ือท่ีดินในราคาสูงกวาทุนจดทะเบียนโดยไมมีการจํานองท่ีดิน
ใหแสดงหลักฐานท่ีมาของเงิน  เชน  สัญญากูยืม  หลักฐานการโอน
เงินจากตางประเทศ  การถอนเงินจากบัญชีเงินฝาก  รายงานการ
ประชุมของนิติบุคคลผูกูและผูใหกู  และงบดุลบริษัท) 

18) 
 

กรณีคนไทยที่มีคูสมรสตางดาวขอซื้อที่ดิน  เพื่อเปนสินสวนตัว   
ใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. คนไทยและคูสมรสตางดาวตองมาใหถอยคําตอ
พนักงานเจาหนาท่ีวาเงินท่ีซ้ือท่ีดินเปนสินสวนตัวของคนไทย 
2.  กรณีคนตางดาวไมสามารถไปใหถอยคําตาม  1.  ใหคนไทยและคู
สมรสตางดาวไปย่ืนคําขอบันทึกถอยคําตาม  1.  ณ  สํานักงานท่ีดิน
กรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสวนแยก  สํานักงานท่ีดินจังหวัดหรือ
สาขาหรือสวนแยก  แหงใดก็ได  แลวใหคนไทยนําหนังสือรับรองน้ัน
ไปมอบใหเจาพนักงานท่ีดินผูจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
3.  ถาคูสมรสตางดาวอยูตางประเทศใหบันทึกถอยคําตาม  1.   
ท่ีสถานทูต  สถานกงสุลหรือโนตารีปบบลิค  ณ  ประเทศน้ันแลวนํา
หนังสือรับรองมามอบใหเจาพนักงานท่ีดินผูจดทะเบียนสิทธิและ 
นิติกรรม) 

- 

19) 
 

หนังสือมอบอํานาจ    (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชน 
ผูมอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง  ) 

20) 
 

กรณีที่ส่ิงปลูกสรางที่โอนไมใชของเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวาส่ิงปลูกสราง
นั้นเปนของผูโอนไมใชของเจาของที่ดิน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

21) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวขายที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

22) 
 

คําพิพากษาหรือคําส่ังศาลและหนังสือรับรองคดีถึงที่สุด  ตนฉบับ
พรอมสําเนารับรองความถูกตอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีการโอนตามคําส่ังศาลหรือโอนโดยมีคําพิพากษา) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ  แปลงละ  5  บาท 

 
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) คาธรรมเนียม  2 %  ของราคาประเมิน 
 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม  0.5% ของราคาประเมิน  (กรณีเปนการโอนโดย
เสนหาไมมีคาตอบแทนระหวางบุพการีกับผูสืบสันดาน  หรือ
ระหวางคูสมรส) 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
  
 

4) คาภาษีหัก ณ ที่จาย  กรณีผูโอนเปนนิติบุคคล  เสีย 1 % ของราคา
ที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคาทุนทรัพยที่ผูขอแสดง 
(สําหรับคาภาษีหัก ณ ที่จาย  กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา 
คํานวณจากราคาประเมิน  ตามวิธีการที่กําหนดในประมวลรัษฎากร 
(อัตรากาวหนา) 
 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
5) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ  กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา เสีย 3.3 % 

(รวมภาษีทองถ่ิน) ของราคาที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคา
ทุนทรัพยที่ผูขอแสดง  (ถาอยูในหลักเกณฑที่ตองเสียภาษีธุรกิจ
เฉพาะตามประมวลรัษฎากร) 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

6) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ  กรณีผูโอนเปนนิติบุคคล  เสีย 3.3 % (รวม
ภาษีทองถ่ิน) ของราคาที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคาทุน
ทรัพยที่ผูขอแสดง 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

7) คาอากรแสตมป  กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา เสีย 0.5 %  ของ
ราคาที่สูงกวา  ระหวางราคาประเมินกับราคาทุนทรัพยที่ผูขอแสดง  
(ถ า เ สียภา ษีธุ ร กิจ เฉพาะแลว ไม ต อง เ สียค าอากรแสตมป ) 
(สําหรับกรณีผูโอนเปนนิติบุคคล ไมตองเสีย เพราะเสียภาษีธุรกิจ
เฉพาะแลว) 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
  
 

8) คาอากรคูฉบับ  กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับ และผูกระทําตราสารไดลงลายมือช่ือไวอยางเดียวกับ
ตนฉบับ   เสียคาอากรคูฉบับ  5  บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

9) คามอบอํานาจ  เร่ืองละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
10) คาประกาศ  เร่ืองละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
11) คาพยานใหแกพยาน  คนละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
     1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
     1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนประเภทโอนอสังหาริมทรัพย  กรณีไมตองประกาศ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1.กรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว โดยไมตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการโอนท่ีดินมี
หลักฐานเปนโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือกรณีโอนท่ีดินตามหลักฐานดังกลาวขางตนพรอมส่ิง
ปลูกสราง หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด (กรณีท่ีไมตองมีการประกาศหรือไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวล
กฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
 
    2.การขอจดทะเบียนประเภทการโอนท่ีดิน ท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง หรือหองชุด กรณีไมมีการประกาศตาม
กฎหมาย เชน ขาย ขายฝาก ให แลกเปล่ียน หลุดเปนสิทธิจากจํานอง โอนชําระหน้ีจํานอง โอนตามคําส่ังศาล โอน
ตามกฎหมาย โอนชําระคาหุน โอนชําระหน้ี การไดมาโดยการครอบครองตามประมวล กฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 1382 การลงช่ือคูสมรส แบงทรัพยสินระหวางคูสมรส เปนตน 
 
    3. ผูโอนจะตองเปนเจาของท่ีดินหรือหองชุดท่ีมีช่ือตนเองปรากฏอยูในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุด และผูรับโอนตองเปนบุคคลท่ีมีสัญชาติไทย (เวนแตมีกฎหมายบัญญัติไวโดยเฉพาะใหบุคคลท่ีไม
มีสัญชาติไทยรับโอนได) 
     กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคลสัญชาติไทยแตมีสิทธิการไดมาซ่ึงท่ีดินเสมือนคนตางดาว ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด
ไวในมาตรา 97 และ 98 แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน ไมสามารถรับโอนได (เวนแตมีกฎหมายกําหนดใหนิติบุคคล
สัญชาติไทยแตมีสิทธิการไดมาซ่ึงท่ีดินเสมือนคนตางดาวรับโอนได) 
 
    4. หากเปนการโอนท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง เจาของส่ิงปลูกสรางจะตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
 
    5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดิน
พรอมส่ิงปลูกสราง หรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับ
รวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
    6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
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    7. ระยะเวลาดําเนินการ อาจใชเวลานอยกวา 150 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน 
ท้ังน้ี การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลา
แลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เชน มีคูกรณีฝายละ
หลายราย หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน 
และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือให
ขอเท็จจริงยุติ ขายท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตขนาดส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไม
ตรงกัน เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 150 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด   
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณี ตรวจอายัด   
- ทําสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- ประเมินราคาทุนทรัพย คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 

110 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคูกรณีสอบสวน  กอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน/ประทับตราประจํา
ตําแหนงใน/ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญา  บันทึก
ขอตกลง  ในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุด  
-  แจกหนังสือแสดงสิทธ์ิในท่ีดิน  หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหอง
ชุด  และสัญญา 
-  ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หนังสือรับรองการทําประโยชน  หรือหนังสือกรรมสิทธิ์
หองชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชน  หลักฐานที่ผูโอนขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบานใหแกผูโอน  หรือหลักฐาน
ของทางราชการที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสราง
จริง  เปนตน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน  ชื่อตัว  ช่ือสกุล 
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัว  ชื่อสกุล  ไมตรงกับชื่อตัว  ชื่อสกุล  ใน
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา พรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผู
โอน (ถามีการจดทะเบียนสมรส  หรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน  
(ถามีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา ) 

8) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ทะเบียนหยา  พรอมทั้งบันทึกหลังการหยาของผูโอน (ตนฉบับ) 
หรือตนฉบับ  และสําเนาคําพิพากษาหรือคําส่ังศาล  และหนังสือ
รับรองคดีถึงที่สุดมาแสดงดวย  (กรณีแบงทรัพยสินระหวางคู
สมรส) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

11) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  หรือหนังสือเดินทาง (กรณีกรรมการเปน
คนตางดาว) สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของกรรมการผูมี
อํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) พรอมทั้งตัว
อยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล ) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
12) 

 
รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหโอนหรือรับโอนที่ดิน  
ที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง  หรือหองชุด  พรอมรายละเอียดที่
เก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไมตองใช
รายงานการประชุม เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตองประชุมผูถือ
หุนทั้งหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) ตนฉบับและ
สําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูโอน  หรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล  ซ่ึงผูขอเปน
ผูจัดทํา) 

- 

13) 
 

-  บัญชีรายชื่อผูถือหุน  กรณีบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชน  จํากัด 
เปนผูถือหุนอยูดวยใหแสดงรายช่ือ ผูถือหุนโดยแสดงสัญชาติและ
จํานวนหุนของผูถือหุนนั้นดวย  ตนฉบับและสําเนารับรองความ
ถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติ
บุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา                                                                        
-  รายชื่อและสัญชาติของสมาชิก  กรณีสมาคมหรือสหกรณขอรับ
โอนที่ดินหรือหองชุด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

14) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูรับโอนเปนนิติบุคคล) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

15) 
 

บัญชีรายช่ือผูถือหุนของนิติบุคคล  (ไทย)  ซึ่งถือหุนในบริษัทจํากัด
หรือบริษัทมหาชนจํากัด  (ผูขอรับโอนที่ดิน)  และถานิติบุคคล  
(ไทย)  นั้นมีนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นถือหุนอยูอีกตองแสดงหลักฐาน
บัญชีรายช่ือผูถือหุนของนิติบุคคล  (ไทย)  อื่นดวย (ตนฉบับพรอม
สําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
16) 

 
หนังสือรับรองของบริษัทศูนยรับฝากหลักทรัพย  (ประเทศไทย)  
จํากัด  หรือหนังสือรับรองของนายทะเบียนของบริษัทวาจะควบคุม
อัตราสวนการถือหุนของคนตางดาวของบริษัทมหาชนจํากัดนั้น
ไมใหเกินกวารอยละ  49  ของทุนจดทะเบียน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบริษัทมหาชนจํากัดไมไดเปนผูรับโอนท่ีดินแตเปนผู
ถือหุนในบริษัทท่ีขอรับโอนท่ีดิน) 

- 

17) 
 

กรณีรับโอนที่ดินโดยมีวัตถุประสงคเพื่อประกอบธุรกิจ
อสังหาริมทรัพยหรือมีเหตุเชื่อไดวาใหคนไทยเปนผูถือหุนแทนคน
ตางดาวตองใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.  ท่ีมาของเงินท่ีผูถือหุนสัญชาติไทยนํามาซ้ือหุน  เชน 
     1.1  หนังสือรับรองจากสถานประกอบการวาผูถือหุนปฏิบัติงาน
ในตําแหนงใดต้ังแตเม่ือใดมีรายไดเดือนละเทาไรหรือหลักฐานท่ีเช่ือถือ
ได   
     1.2 หลักฐานท่ีแสดงท่ีมาของเงินท่ีซ้ือหุน  เชน  บัญชีเงินฝาก  
สัญญากูยืม  เปนตน  
     1.3 กรณีผูถือหุนเปนนิติบุคคลสัญชาติไทยใหแสดงหลักฐานตาม 
1.2 พรอมรายงานการประชุมของนิติบุคคลท่ีมีมติเก่ียวกับเร่ือง
ดังกลาว 
2. กรณีซ้ือท่ีดินในราคาสูงกวาทุนจดทะเบียนโดยไมมีการจํานองท่ีดิน
ใหแสดงหลักฐานท่ีมาของเงิน  เชน  สัญญากูยืมหลักฐานการโอนเงิน
จากตางประเทศ  การถอนเงินจากบัญชีเงินฝาก  รายงานการประชุม
ของนิติบุคคลผูกูและผูใหกู  และงบดุลบริษัท) 

- 

18) 
 

กรณีคนไทยที่มีคูสมรสตางดาวขอซื้อที่ดิน  หรือหองชุด  เพื่อเปน
สินสวนตัว  ใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. คนไทยและคูสมรสตางดาวตองมาใหถอยคําตอ
พนักงานเจาหนาท่ีวาเงินท่ีซ้ือท่ีดินหรือหองชุดเปนสินสวนตัวของคน
ไทย 
2.  กรณีคนตางดาวไมสามารถไปใหถอยคําตาม  1.  ใหคนไทยและคู
สมรสตางดาวไปย่ืนคําขอบันทึกถอยคําตาม  1.  ณ  สํานักงานท่ีดิน
กรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสวนแยก  สํานักงานท่ีดินจังหวัดหรือ
สาขาหรือสวนแยก  สํานักงานท่ีดินอําเภอ หรือสํานักงานท่ีดิน 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ก่ิงอําเภอ  แหงใดก็ได  แลวใหคนไทยนําหนังสือรับรองน้ันไปมอบให
เจาพนักงานท่ีดินผูจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
3.  ถาคูสมรสตางดาวอยูตางประเทศใหบันทึกถอยคําตาม  1.  ท่ี
สถานทูต  สถานกงสุลหรือโนตารีปบบลิค  ณ  ประเทศน้ันแลวนํา 
หนังสือรับรองมามอบใหเจาพนักงานท่ีดินผูจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรม) 

19) 
 

กรณีคนไทยที่มีคูสมรสตางดาว  ซื้อหองชุดเพื่อเปนสินสมรส  หรือ
คนตางดาวซื้อหองชุด (ใช  1.  และ  2.  หรือ  3.  หรือ  1.  และ  
4.  หรือ  1.  และ  5.  อยางใดอยางหนึ่ง  ตามชองหมายเหต)ุ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.  หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติของคนตางดาวและ 
2.  ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูตามแบบ  ตม.  11 , ตม. 15 หรือ ตม. 17  ท่ี
ออกโดยสํานักงานตํารวจแหงชาติ   
3.  ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวออกใหโดยสถานีตํารวจทองท่ีท่ีคน
ตางดาวมีภูมิลําเนาอยู 
    อน่ึงคนตางดาวซ่ึงมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตาม  3.  แลวไม
ตองแสดงหลักฐานตาม  1.  และ  2.  อีก 
4.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการลงทุนท่ีรับรองวาเปน
คนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร  ตามกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมการลงทุน  หรือ 
5.  หลักฐานการนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักรหรือ
ถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลท่ีมีถ่ินท่ีอยูนอกประเทศ  หรือ  
ถอนเงินจากบัญชีเงินฝาก เงินตราตางประเทศจํานวนไมนอยกวา    
คาหองชุดท่ีจะซ้ือ) 

- 

20) 
 

กรณีคนไทยที่มีคูสมรสตางดาวรับใหหองชุดเพื่อเปนสินสมรส  (ใช  
1.  และ  2.  หรือ  3.  หรือ  1.  และ  4.  อยางใดอยางหนึ่ง  ตาม
ชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.  หนังสือเดินทางแสดงสัญชาติของคนตางดาวและ 
2.  ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูตามแบบ  ตม.  11 , ตม. 15 หรือ ตม. 17  ท่ี
ออกโดยสํานักงานตํารวจแหงชาติ   
3.  ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวออกใหโดยสถานีตํารวจทองท่ีท่ีคน
ตางดาวมีภูมิลําเนาอยู 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
    อน่ึงคนตางดาวซ่ึงมีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตาม  3.  แลวไม
ตองแสดงหลักฐานตาม  1.  และ  2.  อีก 
4.  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการลงทุนท่ีรับรองวาเปน
คนตางดาวท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร  ตามกฎหมายวา
ดวยการสงเสริมการลงทุน) 

21) 
 

กรณีนิติบุคคลตางดาวขอซื้อหองชุดใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือรับรองนิติบุคคลซ่ึงสาระสําคัญตาง  ๆในหนังสือ
รับรองท่ีนํามาแสดงยังเปนปจจุบัน  (ตนฉบับ)  และสําเนาหนังสือ
รับรองนิติบุคคลดังกลาวซ่ึงผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใช
ผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
2. บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทาง
แสดงสัญชาติ (ตนฉบับ) ของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล
และตราประทับของนิติบุคคล (กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวา
ตองมีการประทับตรา) พรอมท้ังตัวอยางลายมือช่ือของกรรมการผูมี
อํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ตนฉบับ) 
3. รายงานการประชุมของนิติบุคคลท่ีมีมติใหโอนหรือรับโอนหองชุด  
พรอมรายละเอียดท่ีเก่ียวของ  (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคน
เดียวไมตองใชรายงานการประชุม เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนท้ังหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) ตนฉบับ
และสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา  
4. -  บัญชีรายช่ือผูถือหุน  ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  
พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวา
ตองมีการประทับตรา                                                                           
-  รายช่ือและสัญชาติของสมาชิก  กรณีสมาคมหรือสหกรณขอรับโอน
หองชุด 
5. ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
6. หลักฐานการเปนผูไดรับบัตรสงเสริมการลงทุนตามกฎหมายวาดวย
การสงเสริมการลงทุน  
  

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
7. หลักฐานการนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักรหรือ
หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลท่ีมีถ่ินท่ีอยูนอก
ประเทศหรือถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศจํานวนไม
นอยกวาคาหองชุดท่ีจะซ้ือ  (ตนฉบับ)) 

22) 
 

หนังสือรับรองการปลอดหนี้จากนิติบุคคลอาคารชุด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีโอนหองชุด) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของนิติบุคคลอาคารชุดที่รับรองวามีคนตางดาวถือ
กรรมสิทธิ์ในหองชุดไมเกินรอยละ  49  ของเนื้อที่หองชุดทั้งหมดใน
อาคารชุดนั้น (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีโอนหองชุดใหแกคนตางดาว  หรือนิติบุคคลตางดาว) 

- 

24) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง  ) 

- 

25) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวขายที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

26) 
 

คําพิพากษาหรือคําส่ังศาลและหนังสือรับรองคดีถึงที่สุด  ตนฉบับ
พรอมสําเนารับรองความถูกตอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีการโอนตามคําส่ังศาลหรือโอนโดยมีคําพิพากษา) 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
27) 

 
สัญญาขายฝากฉบับผูรับซื้อฝากซึ่งมีการสลักหลังวาไดมีการไถจาก
ขายฝากแลวหรือหลักฐานเปนหนังสือของผูรับซื้อฝากวาไดมีการไถ
จากการขายฝากแลว   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไถจากขายฝากถาผูไถจากขายฝากมาย่ืนคําขอฝาย
เดียว) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอกรณีที่ดิน  แปลงละ   5  บาท 

 
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) คาคําขอกรณีหองชุด หองชุดละ   20  บาท 
 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม  2 %  ของราคาประเมิน 
 

 คาธรรมเนียม 2 บาท 
  

4) คาธรรมเนียม  0.5% ของราคาประเมิน  (กรณีเปนการโอนโดย
เสนหาไมมีคาตอบแทนระหวางบุพการีกับผูสืบสันดาน  หรือ
ระหวางคูสมรส) 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
  
 

5) คาภาษีหัก ณ ที่จาย  กรณีผูโอนเปนนิติบุคคล  เสีย 1 % ของราคา
ที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคาทุนทรัพยที่ผูขอแสดง 
(หมายเหตุ: (สําหรับคาภาษีหัก ณ ท่ีจาย กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา 
คํานวณจากราคาประเมิน  ตามวิธีการท่ีกําหนดในประมวลรัษฎากร))  

 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  
 

6) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ  กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา เสีย 3.3 % 
(รวมภาษีทองถ่ิน) ของราคาที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคา
ทุนทรัพยที่ผูขอแสดง  (ถาอยูในหลักเกณฑที่ตองเสียภาษีธุรกิจ
เฉพาะตามประมวลรัษฎากร 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

7) คาภาษีธุรกิจเฉพาะ  กรณีผูโอนเปนนิติบุคคล  เสีย 3.3 % (รวม
ภาษีทองถ่ิน) ของราคาที่สูงกวาระหวางราคาประเมินกับราคาทุน
ทรัพยที่ผูขอแสดง 

 คาธรรมเนียม 3.3 บาท 
  
 

8) คาอากรแสตมป  กรณีผูโอนเปนบุคคลธรรมดา เสีย 0.5 %  ของ
ราคาที่สูงกวา  ระหวางราคาประเมินกับราคาทุนทรัพยที่ผูขอแสดง  
(ถาเสียภาษีธุรกิจเฉพาะแลวไมตองเสียคาอากรแสตมป) 
(สําหรับกรณีผูโอนเปนนิติบุคคล ไมตองเสีย เพราะเสียภาษีธุรกิจ
เฉพาะแลว) 
 

 คาธรรมเนียม 0.5 บาท 
  
 



 90

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
9) คาอากรคูฉบับ  กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน

กับตนฉบับ และผูกระทําตราสารไดลงลายมือช่ือไวอยางเดียวกับ
ตนฉบับ   เสียคาอากรคูฉบับ   5   บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

10) คามอบอํานาจ  กรณีที่ดิน  เร่ืองละ  20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
11) คามอบอํานาจ  กรณีหองชุด เร่ืองละ   50  บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
12) คาพยานใหแกพยาน  กรณีที่ดิน  คนละ  10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
13) คาพยานใหแกพยาน  กรณีหองชุด คนละ   20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry  
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
     1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษา
ในการเรียนการสอนหรือ 
     1. 2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันใน
สถาบันการศึกษาหรือ 
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     1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสาร
น้ันเปนภาษาราชการหรือ 
     1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเชา  ตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมและ
อุตสาหกรรม พ.ศ.2542 กรณีไมตองประกาศ   (เชาเนื้อที่ไมเกิน 100 ไร) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีย่ืนคําขอและจดทะเบียนเสร็จในวันเดียว โดยไมตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการเชาท่ีดินมี
หลักฐานเปนโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือกรณีเชาท่ีดินตามหลักฐานดังกลาวขางตนพรอมส่ิง
ปลูกสราง (กรณีท่ีไมตองมีการประกาศหรือไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
 
2. การขอจดทะเบียนเชาตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม 
พ.ศ.2542 เชน เชา โอนสิทธิการเชา แบงเชา เชาชวง แกไขเพ่ิมเติมสัญญาเชา เลิกเชา เปนตน 
 
3. ผูเปนเจาของท่ีดินหรือเจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสราง ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐานโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทํา
ประโยชน กรณีเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวย ตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
 
4. การใหเชากรณีน้ีตองเปนการเชาตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม 
พ.ศ. 2542 ซ่ึงมีกําหนดเชาระยะเวลาเกิน 30 ปข้ึนไปแตไมเกิน 50 ป และตอสัญญาไดอีกไมเกิน 50 ป และตอง
เปนการเชาเกินกวา 30 ปข้ึนไป จึงสามารถขอจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ีในประเภทน้ีได 
 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอม
ส่ิงปลูกสรางต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน 
และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลา
ใหบริการ) 
 
6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถ รวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย พระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม พ.ศ. 2542 
และตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม และกฎกระทรวงท่ีออกตามพระราชบัญญัติการเชา
อสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม พ.ศ. 2542 รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
7. ระยะเวลาดําเนินการ ใชระยะเวลาประมาณ 150 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
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เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี และหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน มีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินหลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลา
เพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 150 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดิน  
- รับคําขอและสอบสวนคูกรณี ตรวจอายัด   
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตามหลักเกณฑท่ีพระราชบัญญัติ
การเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม  
พ.ศ. 2542   
- ทําสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน   

110 นาที - 
 

2) การพิจารณา 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง 
- เรียกคูกรณีสอบสวน  และตรวจสอบกอนการจดทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินลงนามจดทะเบียน  และประทับตรา
ประจําตําแหนงในสัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  ในหนังสือ
แสดงสิทธิในท่ีดิน 
- แจกหนังสือแสงสิทธิในท่ีดิน  และสัญญา 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตอง 

40 นาที - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชนหลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบาน  หรือหลักฐานของทาง
ราชการ ที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปน
ตน   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีใหเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 

- 

3) 
 

รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเชา  กรณีจดทะเบียน
เชาเฉพาะสวน  แบงเชา  แบงเชาเฉพาะสวน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือ
รับรองของเจาหนาที่พนักงานกงสุล  หรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  
หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซึง่
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการชั่วคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาเปนบุคคลตางดาว) 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา หรือบุคคลตาง
ดาว) 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
7) 

 
หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล  
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัวช่ือสกุลไมตรงกับชื่อตัวช่ือสกุลในหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน) (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ทะเบียนสมรส  หรือทะเบียนหยาพรอมบันทึกหลังทะเบียนหยาของ
ผูใหเชา  (ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา) 
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม) (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 
 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
12) 

 
ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 

- 

13) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 

- 

14) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลไทย (ถากรรมการตางดาว
เอกสารตามชองหมายเหตุ)  และตราประทับ (กรณีหนังสือรับรอง
นิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และตัวอยางลายมือชื่อ
ของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมาแสดงดวย   
(ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือ
หนังสือรับรองของเจาหนาท่ีพนักงานกงสุล  หรือสถานทูตท่ีผูน้ันสังกัด
อยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซ่ึง
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว)) 

- 

15) 
 

กรณีผูเชาทั้งที่เปนบุคคลหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย  หรือเปนบุคคล
หรือนิติบุคคลตางดาว  ตองแสดงหลักฐานเพิ่มเติม  ดังนี้  
(ใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) แผนงานโครงการเก่ียวกับการลงทุนในกิจการ 
พาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมท่ีจะทําการเชา  โดยอยางนอยตอง

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
แสดงรายละเอียดเก่ียวกับแผนการใชท่ีดินแหลงท่ีมาและจํานวนของ
เงินทุนระยะเวลาดําเนินการตามข้ันตอนของการประกอบกิจการและ
รายละเอียดของการจางแรงงาน 
(2) รายงานการวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอมตามกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
(3) หนังสือรับรองจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดหรือการนิคม
อุตสาหกรรมแหงประเทศไทยวาท่ีดินท่ีจะขอเชาอยูภายในบริเวณท่ี
กําหนดเปนประเภทพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมืองหรืออยูในบริเวณนิคมอุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยแลวแตกรณี   
(4) หลักฐานการย่ืนคําขอหรือการไดรับอนุญาตหรือไดรับความ
เห็นชอบจากหนวยงานของรัฐหรือองคการของรัฐท่ีเก่ียวของ  
(5) กรณีผูขอจดทะเบียนเปนผูท่ีเคยไดมาซ่ึงสิทธิการเชาตาม
พระราชบัญญัติน้ีแลวใหแสดงหลักฐานการไดมาซ่ึงสิทธิดังกลาวดวย) 

16) 
 

**กรณีผูเชาที่เปนบุคคลหรือนิติบุคคลตางดาว  ตองใชหลักฐาน
การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  เพ่ือขอจด
ทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรม  
ตองแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใดเพิ่มเติม  ดังนี้  (ใชหลักฐาน
ตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) หลักฐานแบบสําแดงเงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดย
เจาหนาท่ีศุลกากร (Foreign Currency  Declaration Form The 
Customs Department) 
(2) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  กอนวันท่ี 1 
เมษายน 2534  ใหใชหลักฐานการเสนอขายเงินตราตางประเทศตาม
แบบ ล.ป.71 ก. หรือ ล.ป.71 ข. ซ่ึงลงลายมือช่ือและประทับตรา
ธนาคารในชองของตัวแทนรับอนุญาตของแบบดังกลาว 
(3) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  ต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2534 ถึงวันท่ี 31 ตุลาคม 2543 ใหใชหลักฐานสําเนาแบบ
ธ.ต.3 หรือหนังสือท่ีธนาคารรับอนุญาตไดรับรองการรับซ้ือเงินตรา 
ตางประเทศหรือนําเงินตราตางประเทศเขาฝากในบัญชีเงินฝาก
เงินตราตางประเทศ 
(4) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  ต้ังแตวันท่ี 1 
พฤศจิกายน 2543  ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 2547 ใหใชหลักฐาน 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
แบบธ.ต.3 (ก) หรือหลักฐานแบบธ.ต.3 (ข) หรือหลักฐานใบรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดยบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับ
อนุญาตเปนผูรับซ้ือเงินตราตางประเทศโดยมีหลักฐานของบริษัทรับ
อนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตท่ีออกใหโดยธนาคารแหงประเทศไทย
แนบประกอบดวยหรือใหใชหนังสือท่ีธนาคารรับอนุญาตไดรับรองการ
รับซ้ือเงินตราตางประเทศหรือนําเงินตราตางประเทศเขาฝากในบัญชี
เงินฝากเงินตราตางประเทศ 
(5) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  ต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2547 เปนตนไปใหใชหลักฐานแบบการทําธุรกรรมเงินตรา
ตางประเทศหรือใบรับซ้ือเงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดยบริษัทรับ
อนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตเปนผูรับซ้ือเงินตราตางประเทศโดยมี
หลักฐานของบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตท่ีออกใหโดย
ธนาคารแหงประเทศไทยแนบประกอบดวยหรือใหใชหนังสือท่ีธนาคาร
รับอนุญาตไดรับรองการรับซ้ือเงินตราตางประเทศหรือนําเงินตรา
ตางประเทศเขาฝากในบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ) 

17) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลที่มีถ่ินที่อยูนอก
ประเทศเพื่อขอจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยก
รรมหรืออุตสาหกรรมทั้งกรณีที่เปนบัญชีของคนตางดาวหรือไมใช
บัญชีของคนตางดาวใหแสดงหลักฐานหนังสือรับรองของธนาคาร
พาณิชยซึ่งรับรองการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากที่เปนเงินบาทของ 
ผูที่มีถ่ินที่อยูนอกประเทศ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

18) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ  เพื่อ
ขอจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรม หรือ
อุตสาหกรรมใหแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใด  ดังนี้  (ใช
หลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศต้ังแต
วันท่ี 28 เมษายน 2542 ถึงวันท่ี 31 ตุลาคม 2543 ใหใชหลักฐาน
แบบธ.ต.3  ท่ีธนาคารพาณิชยจัดใหผูขายเงินตราตางประเทศย่ืน
ประกอบการขอขายเงินตราตางประเทศหรือหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
(2) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศต้ังแตวันท่ี 1 
พฤศจิกายน 2543 ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 2547 ใหใชหลักฐานแบบ
ธ.ต.3 (ก) หรือหลักฐานแบบธ.ต.3 (ข) หรือใหใชหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศ 
(3) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2547 เปนตนไปใหใชหลักฐานแบบการทําธุรกรรมเงินตรา
ตางประเทศท่ีธนาคารพาณิชยจัดใหผูขายเงินตราตางประเทศย่ืน
ประกอบการขอขายเงินตราตางประเทศหรือหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศ) 

19) 
 

จํานวนเงินที่มาลงทุน  กรณีการจดทะเบียนเชา  เชาชวง  หรือการ
รับโอนสิทธิการเชา  ที่มีเนื้อที่ไมเกินกวาหนึ่งรอยไร   เปนกรณีเพื่อ
ประกอบพาณิชยกรรมมีหลักฐานการนําเงินมาลงทุนไมตํ่ากวายี่สิบ
ลานบาท  เพื่อประกอบอุตสาหกรรมที่สามารถขอรับการสงเสริม
การลงทุนตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุน  มีหลักฐาน
การนําเงินมาลงทุนไมต่ํากวากฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุน
กําหนด (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

20) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา) และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจ หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  และสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน (ตนฉบับ) ของ
ผูรับมอบอํานาจ  (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

21) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวใหเชาที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ    แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย)   1%  ของราคาเชาตลอดอายุ 

การเชา     (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี) 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)   แปลงละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป   0.1%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา  (คาเชา

รวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานาไรไมตองเสีย
อากรแสตมป 

 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  
 

5) คาอากรคูฉบับ  กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับและผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกันกับ
ตนฉบับเสียคาอากรคูฉบับ  5  บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

6) คามอบอํานาจ เร่ืองละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
7) คาพยานใหแกพยาน คนละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทย ท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
 1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
 1.2 อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
 1.3 สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
 1.4 สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
 
2. เอกสารหลักฐานอ่ืน  ๆสําหรับย่ืนเพ่ิมเติม ตามขอ ** จะใชขอหน่ึงขอใดหรือหลายขอรวมกันก็ได 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเชา ตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรม
และอุตสาหกรรม  พ.ศ.2542  กรณีตองประกาศ   (เชาเนื้อที่ไมเกิน 100 ไร) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีไมแลวเสร็จในวันย่ืนคําขอ เน่ืองจากตองมีการประกาศตามกฎหมาย สําหรับการเชาท่ีดินมีหลักฐานเปน
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3/น.ส. 3 ข.) ซ่ึงกฎหมายกําหนดใหตองประกาศ 30 วัน (กรณีท่ีตองมีการ
ประกาศหรือไมไดรับยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติ ใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497) 
 
2. การขอจดทะเบียนเชาอสังหาริมทรัพย ตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและ
อุตสาหกรรม   พ.ศ. 2542 เชน เชา แบงเชา เชาชวง โอนสิทธิการเชา แกไขเพ่ิมเติมสัญญาเชา เปนตน 
 
3. ผูเปนเจาของท่ีดินหรือเจาของท่ีดินและส่ิงปลูกสราง ซ่ึงมีช่ือปรากฏในหลักฐาน หนังสือรับรองการทําประโยชน 
(น.ส.3/น.ส. 3 ข.) กรณีเปนเจาของส่ิงปลูกสรางดวย ตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
 
4. การใหเชากรณีน้ีตองเปนการเชาตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม 
พ.ศ. 2542 ซ่ึงมีกําหนดเชาระยะเวลาเกิน 30 ปข้ึนไปแตไมเกิน 50 ป และตอสัญญาไดอีกไมเกิน 50 ป และตอง
เปนการเชาเกินกวา 30 ปข้ึนไป จึงสามารถขอจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ีในประเภทน้ีได 
 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบซ่ึงท่ีดิน หรือท่ีดินพรอม
ส่ิงปลูกสรางต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
 
  5.1 คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอ
และสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
5.2 คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ผูขอตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ีจด
ทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
6. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถ รวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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7. ระยะเวลาดําเนินการ 
  7.1 วันรับคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง)ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือรับรองการทําประโยชน เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือหนังสือ
รับรองการทําประโยชน หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณี
อาจตองใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจน ตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
 
  7.2 การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตวันปดประกาศฉบับสุดทาย นําสงประกาศและปดประกาศ
รวม 10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน นับแตวันประกาศครบ
กําหนด ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจาก
ไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือหลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน 
 
  7.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี การ
นับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง)ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน เชน กรณีมีคูกรณีฝาย 
ละหลายราย หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน 
เปนตน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 47 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  หรือหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณี  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และคูกรณีลงนามในคําขอ 

1 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ 
- จัดทําประกาศ  หนังสือนําสงประกาศ  
 เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนามประกาศ   

2) การพิจารณา 
การประกาศ มีกําหนด 30 วัน 
- สงประกาศใหพนักงานเจาหนาท่ีปดตามสถานท่ี   ท่ี
กฎหมายกําหนด  
(ระยะเวลานําสงประกาศและปดประกาศรวม  10  วันนับแต
วันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม) 
- ประกาศครบกําหนด  30  วัน  ไมมีผูโตแยงคัดคาน (การนับ
ระยะเวลาประกาศ 30 วัน ใหเร่ิมนับวันปดประกาศฉบับ
สุดทาย) 
- ทําหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการเพ่ือจดทะเบียน 
(ภายใน  5  วัน  นับแตวันประกาศครบกําหนด) 

45 วัน - 
 

3) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือรับรองการทําประโยชน   
- ตรวจสอบเร่ือง  และตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญาหรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- แกทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงและ
หนังสือรับรองการทําประโยชน  พรอมท้ังแจกใหผูขอ
ตรวจสอบความถูกตอง 

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

หนังสือรับรองการทําประโยชน   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
2) 

 
หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชนหลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบาน  หรือหลักฐานของทาง
ราชการ ที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปน
ตน   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีใหเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 

- 

3) 
 

รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเชา  กรณีจดทะเบียน
เชาเฉพาะสวน  แบงเชา  แบงเชาเฉพาะสวน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือ
รับรองของเจาหนาที่พนักงานกงสุลหรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  
หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซึง่
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการชั่วคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีผูเชาเปนบุคคลตางดาว) 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา หรือบุคคล 
ตางดาว) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล  
(ถามีการเปล่ียนชื่อตัวช่ือสกุลไมตรงกับชื่อตัวช่ือสกุลในหนังสือ
แสดงสิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
8) 

 
ทะเบียนสมรส  หรือทะเบียนหยาพรอมบันทึกหลังทะเบียนหยา  
(ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

12) 
 

ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 
 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
13) 

 
รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา/ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย  หรือตางดาว) 

- 

14) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลไทย (ถากรรมการตางดาว
เอกสารตามชองหมายเหตุ)  และตราประทับ (กรณีหนังสือรับรอง
นิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และตัวอยางลายมือชื่อ
ของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมาแสดงดวย   
(ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือ
หนังสือรับรองของเจาหนาท่ีพนักงานกงสุลหรือสถานทูตท่ีผูน้ันสังกัด
อยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซ่ึง
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย  หรือตางดาว)) 

- 

15) 
 

กรณีผูเชาทั้งที่เปนบุคคลหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย  หรือเปนบุคคล
หรือนิติบุคคลตางดาว  ตองแสดงหลักฐานเพิ่มเติม  ดังนี้   (ใช
หลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) แผนงานโครงการเก่ียวกับการลงทุนในกิจการพาณิชยก
รรมหรืออุตสาหกรรมท่ีจะทําการเชา  โดยอยางนอยตองแสดง
รายละเอียดเก่ียวกับแผนการใชท่ีดินแหลงท่ีมาและจํานวนของเงินทุน
ระยะเวลาดําเนินการตามข้ันตอนของการประกอบกิจการและ
รายละเอียดของการจางแรงงาน 
(2) รายงานการวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอมตามกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
(3) หนังสือรับรองจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดหรือการนิคม
อุตสาหกรรมแหงประเทศไทยวาท่ีดินท่ีจะขอเชาอยูภายในบริเวณท่ี
กําหนดเปนประเภทพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมืองหรืออยูในบริเวณนิคมอุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยแลวแตกรณี   
(4) หลักฐานการย่ืนคําขอหรือการไดรับอนุญาตหรือไดรับความ
เห็นชอบจากหนวยงานของรัฐหรือองคการของรัฐท่ีเก่ียวของ  
(5) กรณีผูขอจดทะเบียนเปนผูท่ีเคยไดมาซ่ึงสิทธิการเชาตาม
พระราชบัญญัติน้ีแลวใหแสดงหลักฐานการไดมาซ่ึงสิทธิดังกลาว 
ดวย) 

16) 
 

**กรณีผูเชาที่เปนบุคคลหรือนิติบุคคลตางดาว  ตองใชหลักฐาน
การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร  เพ่ือขอจด
ทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรม  
ตองแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใดเพิ่มเติม  ดังนี้  (ใชหลักฐาน
ตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) หลักฐานแบบสําแดงเงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดย
เจาหนาท่ีศุลกากร (Foreign Currency  Declaration Form The 
Customs Department) 
(2) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักร กอนวันท่ี 1 
เมษายน 2534 ใหใชหลักฐานการเสนอขายเงินตราตางประเทศตาม
แบบ ล.ป.71 ก. หรือ ล.ป.71 ข. ซ่ึงลงลายมือช่ือและประทับตรา
ธนาคารในชองของตัวแทนรับอนุญาตของแบบดังกลาว 
(3) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักรต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2534 ถึงวันท่ี 31 ตุลาคม 2543 ใหใชหลักฐานสําเนาแบบ
ธ.ต.3 หรือหนังสือท่ีธนาคารรับอนุญาตไดรับรองการรับซ้ือเงินตรา 
ตางประเทศหรือนําเงินตราตางประเทศเขาฝากในบัญชีเงินฝาก
เงินตราตางประเทศ 
(4) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักรต้ังแตวันท่ี 1 
พฤศจิกายน 2543 ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 2547 ใหใชหลักฐานแบบ
ธ.ต.3 (ก) หรือหลักฐานแบบธ.ต.3 (ข) หรือหลักฐานใบรับซ้ือเงินตรา
ตางประเทศซ่ึงออกใหโดยบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตเปน
ผูรับซ้ือเงินตราตางประเทศโดยมีหลักฐานของบริษัทรับอนุญาตหรือ
บุคคลรับอนุญาตท่ีออกใหโดยธนาคารแหงประเทศไทยแนบ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ประกอบดวยหรือใหใชหนังสือท่ีธนาคารรับอนุญาตไดรับรองการรับ
ซ้ือเงินตราตางประเทศหรือนําเงินตราตางประเทศเขาฝากในบัญชีเงิน
ฝากเงินตราตางประเทศ 
(5) การนําเงินตราตางประเทศเขามาในราชอาณาจักรต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2547 เปนตนไปใหใชหลักฐานแบบการทําธุรกรรมเงินตรา
ตางประเทศหรือใบรับซ้ือเงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดยบริษัทรับ
อนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตเปนผูรับซ้ือเงินตราตางประเทศโดยมี
หลักฐานของบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตท่ีออกใหโดย
ธนาคารแหงประเทศไทยแนบประกอบดวยหรือใหใชหนังสือท่ีธนาคาร
รับอนุญาตไดรับรองการรับซ้ือเงินตราตางประเทศหรือนําเงินตรา
ตางประเทศเขาฝากในบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ) 

17) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลที่มีถ่ินที่อยูนอก
ประเทศเพื่อขอจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยก
รรมหรืออุตสาหกรรมทั้งกรณีที่เปนบัญชีของคนตางดาวหรือไมใช
บัญชีของคนตางดาวใหแสดงหลักฐานหนังสือรับรองของธนาคาร
พาณิชยซึ่งรับรองการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากที่เปนเงินบาทของ 
ผูที่มีถ่ินที่อยูนอกประเทศ (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

18) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ  เพื่อ
ขอจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรม หรือ
อุตสาหกรรมใหแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใด  ดังนี้  (ใช
หลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ
ต้ังแตวันท่ี 28 เมษายน 2542 ถึงวันท่ี 31 ตุลาคม 2543 ใหใช
หลักฐานแบบธ.ต.3  ท่ีธนาคารพาณิชยจัดใหผูขายเงินตราตางประเทศ
ย่ืนประกอบการขอขายเงินตราตางประเทศหรือหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศ 
(2) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศต้ังแตวันท่ี 1 
พฤศจิกายน 2543 ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 2547 ใหใชหลักฐานแบบ
ธ.ต.3 (ก) หรือหลักฐานแบบ ธ.ต.3 (ข) หรือใหใชหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
เงินตราตางประเทศ 
(3) การถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศต้ังแตวันท่ี 1 
เมษายน 2547 เปนตนไปใหใชหลักฐานแบบการทําธุรกรรมเงินตรา
ตางประเทศท่ีธนาคารพาณิชยจัดใหผูขายเงินตราตางประเทศย่ืน
ประกอบการขอขายเงินตราตางประเทศหรือหลักฐานท่ีธนาคาร
พาณิชยออกใหแกลูกคาหรือหนังสือรับรองของธนาคารในการรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศ) 

19) 
 

จํานวนเงินที่มาลงทุน  กรณีการจดทะเบียนเชา  เชาชวง  หรือการ
รับโอนสิทธิการเชา  ที่มีเนื้อที่ไมเกินกวาหนึ่งรอยไร   เปนกรณีเพื่อ
ประกอบพาณิชยกรรมมีหลักฐานการนําเงินมาลงทุนไมตํ่ากวายี่สิบ
ลานบาท  เพื่อประกอบอุตสาหกรรมที่สามารถขอรับการสงเสริม
การลงทุนตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุนมีหลักฐานการ
นําเงินมาลงทุนไมตํ่ากวากฎหมายวาดวยการสงเสริมการลงทุน
กําหนด  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

20) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

21) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวใหเชาที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

22) 
 

กรณีที่ส่ิงปลูกสรางที่ใหเชาไมใชของเจาของที่ดินตองมีหนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดินใหทํานิติกรรมและยืนยันวาส่ิงปลูกสราง
นั้นเปนของผูใหเชาไมใชของเจาของที่ดิน (ตนฉบับ)/ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ    แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย)   1%  ของราคาเชาตลอดอายุ 

การเชา     (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี)) 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)   แปลงละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป   0.1%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา  (คาเชา

รวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานาไรไมตองเสีย
อากรแสตมป 

 คาธรรมเนียม 0.1 บาท 
  
 

5) คาอากรคูฉบับ  กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับและผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกันกับ
ตนฉบับเสียคาอากรคูฉบับ 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

6) คาประกาศ  แปลงละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
7) คามอบอํานาจ เร่ืองละ  20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาพยานใหแกพยาน คนละ   10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 
 

4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000 
โทร. 056-476601 

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
  1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
  1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
 
2. เอกสารหลักฐานอ่ืนๆสําหรับย่ืนเพ่ิมเติมตามขอ ** จะใชขอหน่ึงขอใดหรือหลายขอรวมกันก็ได 
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คูมือสําหรับประชาชน : จดทะเบียนเชา ตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยกรรม
และอุตสาหกรรม พ.ศ.2542  (เชาเนื้อที่เกิน 100 ไร)  กรณีที่ดินตั้งอยูในเขตจังหวัดอ่ืน 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การใหเชากรณีน้ีตองเปนการเชาตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม 
พ.ศ. 2542 ซ่ึงมีกําหนดเชาระยะเวลาเกิน 30 ปข้ึนไปแตไมเกิน 50 ป และตอสัญญาไดอีกไมเกิน 50 ป และตอง
เปนการเชาเกินกวา 30 ปข้ึนไป จึงสามารถขอจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ีในประเภทน้ีได 
 กรณีคนตางดาวหรือนิติบุคคลท่ีมีสิทธิในท่ีดินไดเสมือนคนตางดาว ตามมาตรา 97 แหงประมวลกฎหมายท่ีดินจด
ทะเบียนการเชาตองเปนพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมท่ีคนตางดาวสามารถประกอบธุรกิจไดตามกฎหมายวาดวย
การประกอบธุรกิจของคนตางดาว 
 
2. การเชาท่ีดินเพ่ือประกอบพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมท่ีมีเน้ือท่ีเกินกวา 100 ไร จะตองเปนกิจการท่ีอยู
ภายใตหลักเกณฑอยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 
(1) เปนการประกอบกิจการท่ีเพ่ิมมูลคาการสงออกหรือสนับสนุนการจางแรงงานภายในประเทศ 
(2) เปนการประกอบกิจการท่ียังไมมีในราชอาณาจักรหรือมีแตไมเพียงพอ 
(3) เปนการประกอบกิจการท่ีมีกรรมวิธีการผลิตท่ีทันสมัยหรือเปนการพัฒนาดานเทคโนโลยี 
(4) เปนการประกอบกิจการท่ีเปนประโยชนตอเศรษฐกิจและสังคมของประเทศอยางสูงตามท่ีรัฐมนตรีประกาศ
กําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
 
3. ในกรณีคนตางดาวหรือนิติบุคคลท่ีมีสิทธิในท่ีดินไดเสมือนคนตางดาว ตามมาตรา 97 แหงประมวลกฎหมาย
ท่ีดินเปนผูเชา ผูเชาชวง หรือผูรับโอนสิทธิการเชา การประกอบพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมน้ัน จะตองมีการ
ลงทุนไมนอยกวาหน่ึงรอยลานบาท ท้ังน้ี ไมรวมถึงจํานวนเงินคาเชาโดยตองนําเงินตราตางประเทศเขามาใน
ราชอาณาจักรหรือถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศหรือถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลท่ีมีถ่ินท่ี
อยูนอกประเทศตามจํานวนเงินลงทุนท้ังหมด 
 
4. การเชาท่ีดินตามพระราชบัญญัติการเชาอสังหาริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม พ.ศ.2542 กรณีเชา
ท่ีดินเน้ือท่ีเกิน 100 ไร ตองใหสภาทองถ่ินท่ีท่ีดินต้ังอยูใหความเห็นกอนดําเนินการขออนุมัติตอผูวาราชการจังหวัด 
(ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมท่ีดิน) กรณีท่ีดินต้ังอยูในเขตจังหวัดอ่ืน 
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5. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชยตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ.2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และแกไขเพ่ิมเติมรวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
6. ระยะเวลาดําเนินการ 
  - ระยะเวลากรณีท่ีดินต้ังอยูในเขตสํานักงานท่ีดินจังหวัด ใชเวลารวม 55 วัน 
 - ระยะเวลากรณีท่ีดินต้ังอยูในเขตสํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา/สวนแยก/สํานักงานท่ีดินอําเภอ/ก่ิงอําเภอ ใชเวลา
รวม  
61 วัน 
โดยมีข้ันตอนและระยะเวลาดําเนินการ ดังน้ี 
  6.1 วันรับคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 90 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลว
เสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายรายหรือหนังสือแสดง
สิทธิในท่ีดินหลายฉบับหรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตองใชเวลา
เพ่ิมตามขอเท็จจริง เชนหลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติม เพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน โดยติดตอเจาหนาท่ี
ประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป 
  6.2 ระยะเวลาการขอความเห็นสภาทองถ่ิน และการขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด (ในฐานะปฏิบัติราชการแทน
อธิบดีกรมท่ีดิน)       
     (1) ระยะเวลาการขอความเห็นสภาทองถ่ินจัดทําหนังสือ/นําสงหนังสือ/สงกลับรวม 10 วันนับแตลงนามใน
หนังสือแจงสภาทองถ่ินใหความเห็นภายใน 30วันนับแตวันท่ีไดรับเอกสาร (ถาไมไดรับแจงผลภายใน 30 วันถือวา
ไมประสงคจะใหความเห็น) 
     (2) ระยะเวลาการขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด (ในฐานะปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมท่ีดิน)                          
          - กรณีท่ีดินต้ังอยูในเขตสํานักงานท่ีดินจังหวัด ใชเวลา 13 วัน                                       
          - กรณีท่ีดินต้ังอยูในเขตสํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา/สวนแยก/สํานักงานท่ีดินอําเภอ/ก่ิงอําเภอ ใชเวลา  
19 วัน  
   6.3 วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 120 นาที (ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน ท้ังน้ี 
การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ือง เพ่ือดําเนินการจดทะเบียนตามลําดับ
กอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณี หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน กรณีมีคูกรณีฝายละ
หลายราย หรือหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน โดย
ติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือรับบัตรคิวและรอเจาหนาท่ีจดทะเบียนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป 
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7. กรณีตองมีการประกาศตามกฎหมายสําหรับการเชาท่ีดินมีหลักฐานเปนหนังสือรับรองการทําประโยชน 
(น.ส.3/ 
น.ส.3 ข.) ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหตองประกาศ 30 วันกอน จะมีระยะเวลาดําเนินการรวมจะเพ่ิมกระบวนการ
จัดทําประกาศและหนังสือนําสงประกาศ และระยะเวลาประกาศท้ังหมดรวม 40 วัน ท้ังน้ี ระยะเวลาการปด
ประกาศ (ถามี)  
และขอความเห็นสภาทองถ่ินเปนข้ันตอนท่ีสามารถดําเนินการพรอมกันได (กรณีท่ีตองมีการประกาศหรือไดรับ
ยกเวนไมตองประกาศเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินพ.ศ. 2497) 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 61 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การพิจารณา 
วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน  และหนังสือรับรองการ
ทําประโยชน  หรือหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง 
- รับคําขอ  และสอบสวนคูกรณี  ตรวจอายัด 
- ทําคําขอ  และคูกรณีลงนามในคําขอ 
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ 
- ชําระคาธรรมเนียมคําขอและคาประกาศ  (ถามี) 
- จัดทําประกาศ/หนังสือนําสงประกาศ/เจาพนักงานท่ีดิน 
ลงนาม  (ถามี) 

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
การขอความเห็นสภาทองถ่ิน 
- ทําหนังสือและสงเร่ืองใหสภาทองถ่ินท่ีท่ีดินต้ังอยูให
ความเห็น  (ระยะเวลาจัดทําหนังสือ/นําสงหนังสือ/สงกลับ 
รวม 10 วันนับแตลงนามในหนังสือ)  
- สภาทองถ่ินใหความเห็น  ภายใน 30 วัน 

40 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
(ถาไมไดรับแจงผล  ภายใน 30 วัน  ถือวาไมประสงคจะให
ความเห็น) 

3) การพิจารณา 
เม่ือไดรับทราบผลจากสภาทองถ่ิน  และประกาศครบกําหนด 
(ถามี)  สํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา/สวนแยก/สํานักงานท่ีดิน
อําเภอ/ก่ิงอําเภอ  เจาของเร่ืองสรุปเร่ืองพรอมความเห็นสงให
สํานักงานท่ีดินจังหวัด 
(หมายเหตุ: (กรณีย่ืนคําขอ ณ สํานักงานท่ีดินจังหวัดไมตอง
ดําเนินการตามข้ันตอนน้ี))  

3 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดสรุปเร่ืองพรอมความเห็นเสนอผูวา
ราชการจังหวัดพิจารณา 

7 วัน - 
 

5) การพิจารณา 
ผูวาราชการจังหวัด (ในฐานะปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรม
ท่ีดิน)  พิจารณาส่ังอนุมัติ 

3 วัน - 
 

6) การพิจารณา 
เม่ือมีคําส่ังอนุมัติแลว  สํานักงานท่ีดินจังหวัดสงเร่ืองคืนให
สํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา/สวนแยก /สํานักงานท่ีดินอําเภอ/
ก่ิงอําเภอ  เจาของเร่ือง 
(หมายเหตุ: (กรณีย่ืนคําขอ  ณ สํานักงานท่ีดินจังหวัดไมตอง
ดําเนินการตามข้ันตอนน้ี))  

3 วัน - 
 

7) การตรวจสอบเอกสาร 
สํานักงานท่ีดินเจาของเร่ืองมีหนังสือแจงผูขอมาดําเนินการ  
เพ่ือจดทะเบียน 

3 วัน - 
 

8) การพิจารณา 
วันจดทะเบียน 
- ย่ืนโฉนดท่ีดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน   
- ตรวจสอบเร่ือง  และตรวจอายัด 
- เจาพนักงานท่ีดินส่ังจดทะเบียน 
- ทําสัญญาหรือบันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญาหรือบันทึกขอตกลง 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- แกทะเบียน 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง/ลงนามจดทะเบียน/
ประทับตราประจําตําแหนงในสัญญาหรือบันทึกขอตกลงและ

1 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
หนังสือรับรองการทําประโยชน  พรอมท้ังแจกใหผูขอ
ตรวจสอบความถูกตอง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน  หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

หลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  กรณีไมไดรับโอนส่ิงปลูก
สรางมาพรอมกับที่ดินตองมีหลักฐานการเปนเจาของส่ิงปลูกสราง  
เชนหลักฐานที่เจาของที่ดินขออนุญาตปลูกสราง  หรือถาไมมีใหใช
หลักฐานการออกหมายเลขประจําบาน  หรือหลักฐานของทาง
ราชการ ที่เปนหลักฐานเช่ือไดวาเปนเจาของส่ิงปลูกสรางจริง  เปน
ตน   (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีใหเชาท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 

- 

3) 
 

รูปแผนที่แสดงแนวเขตที่ดินประกอบสัญญาเชา  กรณีจดทะเบียน
เชาเฉพาะสวน  แบงเชา  แบงเชาเฉพาะสวน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือหนังสือ
รับรองของเจาหนาที่พนักงานกงสุลหรือสถานทูตที่ผูนั้นสังกัดอยู  
หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซึง่
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการชั่วคราว  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาเปนบุคคลตางดาว) 

- 

6) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา หรือบุคคล 
ตางดาว) 

7) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยนช่ือตัวช่ือสกุล (ถา
มีการเปลี่ยนช่ือตัวชื่อสกุลไมตรงกับชื่อตัวชื่อสกุลในหนังสือแสดง
สิทธิในที่ดิน)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

8) 
 

ทะเบียนสมรส  หรือทะเบียนหยาพรอมบันทึกหลังทะเบียนหยา  
(ถามีการจดทะเบียนสมรสหรือจดทะเบียนหยา)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส (ตนฉบับซึ่งผูขอจัดทํา) 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  ของคูสมรส  
และทะเบียนสมรส  (สําเนารับรองความถูกตอง)  กรณีที่ตองให
ความยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสชื่อไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถา
มีคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคู
สมรสแสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาหรือผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

- 

10) 
 

ใบมรณบัตรคูสมรส (ถาคูสมรสถึงแกกรรม)  (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

11) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ  ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน (ตนฉบับ)  สําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน  
และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทน
นิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  รับรองความถูกตอง  พรอม
ประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตอง
มีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
12) 

 
ขอบังคับของนิติบุคคล  หนังสือบริคณหสนธิ  และวัตถุประสงค  
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูเชาเปนนิติบุคคลไทย หรือตางดาว) 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

13) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมตใิหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ  กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม  เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด   ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน  
(ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง)  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา/ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย  หรือตางดาว) 

- 

14) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  ของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลไทย (ถากรรมการเปนคน
ตางดาวเอกสารตามชองหมายเหตุ)  และตราประทับ (กรณีหนังสือ
รับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา)   และตัวอยาง
ลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลมาแสดง
ดวย   (ตนฉบับพรอมสําเนารับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว  หรือหนังสือเดินทาง  หรือ
หนังสือรับรองของเจาหนาท่ีพนักงานกงสุลหรือสถานทูตท่ีผูน้ันสังกัด
อยู  หรือหนังสือแสดงสัญชาติ (Emergency Certificate) ซ่ึง
กระทรวงการตางประเทศออกใหเปนการช่ัวคราว  (ตนฉบับ) 
(กรณีผูใหเชาหรือผูเชาเปนนิติบุคคลไทย  หรือตางดาว) 

- 

15) 
 

กรณีผูเชาทั้งที่เปนบุคคลหรือนิติบุคคลสัญชาติไทย  หรือเปนบุคคล
หรือนิติบุคคลตางดาว  ตองแสดงหลักฐานเพิ่มเติม  ดังนี้   (ใช
หลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1) แผนงานโครงการเก่ียวกับการลงทุนในกิจการพาณิชยก
รรมหรืออุตสาหกรรมท่ีจะทําการเชา  โดยอยางนอยตองแสดง

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
รายละเอียดเก่ียวกับแผนการใชท่ีดินแหลงท่ีมาและจํานวนของเงินทุน
ระยะเวลาดําเนินการตามข้ันตอนของการประกอบกิจการและ
รายละเอียดของการจางแรงงาน 
(2) รายงานการวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอมตามกฎหมายวาดวย
การสงเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอมแหงชาติ 
(3) หนังสือรับรองจากโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดหรือการนิคม
อุตสาหกรรมแหงประเทศไทยวาท่ีดินท่ีจะขอเชาอยูภายในบริเวณท่ี
กําหนดเปนประเภทพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมืองหรืออยูในบริเวณนิคมอุตสาหกรรมตามกฎหมายวา
ดวยการนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยแลวแตกรณี   
(4) หลักฐานการย่ืนคําขอหรือการไดรับอนุญาตหรือไดรับความ
เห็นชอบจากหนวยงานของรัฐหรือองคการของรัฐท่ีเก่ียวของ  
(5) กรณีผูขอจดทะเบียนเปนผูท่ีเคยไดมาซ่ึงสิทธิการเชาตาม
พระราชบัญญัติน้ีแลวใหแสดงหลักฐานการไดมาซ่ึงสิทธิดังกลาว 
ดวย) 

16) 
 

**จํานวนเงินที่มาลงทุน  กรณีการจดทะเบียนเชา  เชาชวง  หรือ
การรับโอนสิทธิการเชา  ที่มีเนื้อที่เกินกวาหนึ่งรอยไร  เพื่อการ
ประกอบพาณิชยกรรมหรืออุตสาหกรรมมีหลักฐานการนําเงินมา
ลงทุนไมนอยกวาหนึ่งรอยลานบาท  ทั้งนี้  ไมรวมถึงจํานวนเงินคา
เชาโดยใชหลักฐานการนําเงินตราตางประเทศเขามาใน
ราชอาณาจักรหรือหลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของ
บุคคลที่มีถ่ินที่อยูนอกประเทศหรือหลักฐานการถอนเงินจากบัญชี
เงินฝากเงินตราตางประเทศ  ตองแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใด
เพิ่มเติม  ดังนี้  (ใชหลักฐานตามชองหมายเหตุ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1) หลักฐานแบบสําแดงเงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดย
เจาหนาท่ีศุลกากร (Foreign Currency  Declaration Form The 
Customs Department) 
(2) หลักฐานแบบการทําธุรกรรมเงินตราตางประเทศหรือใบรับซ้ือ
เงินตราตางประเทศซ่ึงออกใหโดยบริษัทรับอนุญาตหรือบุคคลรับ
อนุญาตเปนผูรับซ้ือเงินตราตางประเทศโดยมีหลักฐานของบริษัทรับ
อนุญาตหรือบุคคลรับอนุญาตท่ีออกใหโดยธนาคารแหงประเทศไทย
แนบประกอบดวยหรือใหใชหนังสือท่ีธนาคารรับอนุญาตไดรับรอง 
การรับซ้ือเงินตราตางประเทศหรือนําเงินตราตางประเทศเขาฝากใน

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
บัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศ) 

17) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินบาทของบุคคลที่มีถ่ินที่อยูนอก
ประเทศเพื่อขอจดทะเบียนการเชาอสังหาริมทรัพยเพื่อพาณิชยก
รรมหรืออุตสาหกรรมทั้งกรณีที่เปนบัญชีของคนตางดาวหรือไมใช
บัญชีของคนตางดาวใหแสดงหลักฐานหนังสือรับรองของธนาคาร
พาณิชยซึ่งรับรองการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากที่เปนเงินบาทของ 
ผูที่มีถ่ินที่อยูนอกประเทศ (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ สําเนา 0 ฉบับ 

- 

18) 
 

**หลักฐานการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากเงินตราตางประเทศเพื่อ
ขอจดทะเบียนการเชาอสังหา ริมทรัพยเพ่ือพาณิชยกรรมหรือ
อุตสาหกรรมใหแสดงหลักฐานอยางหนึ่งอยางใด  ไดแก  หลักฐาน
แบบการทําธุรกรรมเงินตราตางประเทศที่ธนาคารพาณิชยจัดให
ผูขายเงินตราตางประเทศยื่นประกอบการขอขายเงินตรา
ตางประเทศหรือหลักฐานที่ธนาคารพาณิชยออกใหแกลูกคาหรือ
หนังสือรับรองของธนาคารในการรับซื้อเงินตราตางประเทศ 
(ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

19) 
 

เอกสารซึ่งแสดงหลักฐานอยางใดอยางหนึ่ง  ดังตอไปนี้ (ตนฉบับ)                                   
(1) เปนการประกอบกิจการที่เพิ่มมูลคาการสงออกหรือสนับสนุน
การจางแรงงานภายในประกาศ      (2) เปนการประกอบกิจการที่
ยังไมมีในราชอาณาจักรหรือมีแตไมเพียงพอ      (3) เปนการ
ประกอบกิจการที่มีกรรมวิธีการผลิตที่ทันสมัยหรือเปนการพัฒนา
ดานเทคโนโลยี        (4) เปนการประกอบกิจการที่เปนประโยชน
ตอเศรษฐกิจและสังคมของประเทศอยางสูงตามที่รัฐมนตรีประกาศ
กําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

20) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนผู
มอบอํานาจ  หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน (ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง 
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน  (ตนฉบับ)  
ของผูรับมอบอํานาจ (กรณีไมไปดําเนินการดวยตนเอง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
21) 

 
กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอม  หรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอนตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย เชน  กรณีผูเยาวใหเชาที่ดินซึ่งตองขออนุญาตศาลกอน
ตามกฎหมาย  เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ    แปลงละ   5   บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียม (กรณีมีทุนทรัพย)   1%  ของราคาเชาตลอดอายุการ

เชา     (คาเชารวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี)) 
 คาธรรมเนียม 1 บาท 
  

3) คาธรรมเนียม  (กรณีไมมีทุนทรัพย)   แปลงละ   50   บาท  คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาอากรแสตมป   0.1%  ของราคาเชาตลอดอายุการเชา  (คาเชา

รวมถึงเงินกินเปลา  (ถามี))  แตหากเปนการเชาทํานาไรไมตองเสีย
อากรแสตมป 

 คาธรรมเนียม 0.1 บาท 
  
 

5) คาอากรคูฉบับ  กรณีมีการจัดทําตราสารซึ่งมีขอความอยางเดียวกัน
กับตนฉบับและผูกระทําตราสารไดลงลายมือชื่อไวอยางเดียวกันกับ
ตนฉบับเสียคาอากรคูฉบับ  5  บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  
 

6) คาประกาศ  แปลงละ   10   บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 
7) คามอบอํานาจ เร่ืองละ  20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาพยานใหแกพยาน คนละ   10  บาท  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-476601 
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ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
1. เอกสารท่ีนํามาแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ีถาเปนภาษาตางประเทศตองแปลเปนภาษาไทยท่ีรับรองความ
ถูกตองโดย 
1.1 คนไทยท่ีจบการศึกษาในระดับไมตํ่ากวาปริญญาตรีในหลักสูตรท่ีใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันเปนภาษาใน
การเรียนการสอนหรือ 
1.2อาจารยในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาและเปนผูสอนภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ันในสถาบันการศึกษา
หรือ 
  1.3สถานทูตหรือสถานกงสุลตางประเทศท่ีต้ังอยูในประเทศไทยโดยประเทศน้ันใชภาษาท่ีปรากฏในเอกสารน้ัน
เปนภาษาราชการหรือ 
  1.4สถานทูตหรือสถานกงสุลไทยในตางประเทศ 
(ท้ังน้ี ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
 
2. เอกสารหลักฐานอ่ืนๆสําหรับย่ืนเพ่ิมเติมตามขอ ** จะใชขอหน่ึงขอใดหรือหลายขอรวมกันก็ได 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชนเฉพาะราย ตามมาตรา 59 
ทวิ แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (ไมมีหลักฐานสําหรับที่ดิน) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูท่ีจะขอออกโฉนดท่ีดินเฉพาะรายโดยไมมีหลักฐานสําหรับท่ีดินตองอยูในหลักเกณฑตามท่ีประมวลกฎหมายท่ีดิน
กําหนด ดังน้ี 
     1. มีสภาพบุคคลและนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยตองพิจารณาถึงความสามารถของ
บุคคลบางประเภทตามท่ีกฎหมายไดจํากัดความไว เชน ผูเยาว บุคคลวิกลจริต บุคคลไรความสามารถ บุคคล
เสมือนไรความสามารถ เปนตน รวมถึงพิจารณาการเปนนิติบุคคลดวย 
     2. ตองเปนผูท่ีครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ (วันท่ี 1 
ธันวาคม 2497) และมิไดแจงการครอบครองท่ีดินตอนายอําเภอทองท่ีภายในหน่ึงรอยแปดสิบวันนับแตวันท่ี
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ (วันท่ี 1 ธันวาคม 2497) หรือวันท่ีไดรับการผอนผันใหแจง
การครอบครองท่ีดินจากผูวาราชการจังหวัด แตไมรวมถึงผูซ่ึงมิไดแจงการครอบครองท่ีดินตอเจาพนักงานท่ีดิน  
ณ ท่ีดินน้ันต้ังอยู ภายในกําหนดเวลาสามสิบวันนับแตวันท่ีผูวาราชการจังหวัดปดประกาศกําหนดทองท่ีและวัน
เร่ิมตนของการเดินสํารวจรังวัดท่ีดินในทองท่ีน้ัน หรือมิไดมานําหรือสงตัวแทนมานําพนักงานเจาหนาท่ีทําการ
สํารวจรังวัดท่ีดินตามประกาศกําหนด (ตามมาตรา 27 ตรี แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน) 
     3. เปนผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินตอเน่ืองจากบุคคลตามขอ 2. โดยการครอบครองตอเน่ือง
ตองเปนการสงมอบโดยยินยอมและสมัครใจ มิใชไดมาโดยการแยงการครอบครอง ซ่ึงถือเปนการเร่ิมตนสิทธิของ
ตนใหม ไมถือเปนการครอบครองตอเน่ือง 
     4. ขอออกโฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชนไดไมเกินหาสิบไร ถาเกินหาสิบไร จะตองไดรับอนุมัติ
จากผูวาราชการจังหวัด 
     5. พนักงานเจาหนาท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนใหแกบุคคลตามขอ 2. ถามีความ
จําเปน ดังน้ี  
 (1) ท่ีดินน้ันถูกเวนคืนตามกฎหมายวาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย  
 (2) ผูครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินจะโอนท่ีดินน้ันใหแกทบวงการเมือง องคการของรัฐบาลตาม
กฎหมาย วาดวยการจัดต้ังองคการของรัฐบาล หรือรัฐวิสาหกิจท่ีจัดต้ังข้ึนโดยพระราชบัญญัติ  
 (3) มีความจําเปนอยางอ่ืนโดยไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจังหวัด 
 
ท่ีดินท่ีอยูในหลักเกณฑท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนได 
 - ท่ีดินท่ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน(โฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3,  
น.ส.3 ก., น.ส.3 ข.) จะตองเปนท่ีดินท่ีมีลักษณะตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 
2537) ขอ 14 กลาวคือ 
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 1. จะตองเปนท่ีดินท่ีผูมีสิทธิในท่ีดินไดครอบครองและทําประโยชนแลว 
 2. ไมเปนท่ีดินท่ีราษฎรใชประโยชนรวมกัน เชน ทางนํ้า ทางหลวง ทะเลสาบ ท่ีชายตล่ิง ท่ีเล้ียงสัตว
สาธารณประโยชน 
 3. ไมเปนท่ีดินซ่ึงไดหวงหามไวเพ่ือประโยชนตามพระราชบัญญัติ วาดวยการหวงหามท่ีดินรกรางวางเปลา
อันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน พุทธศักราช 2478 หรือตามกฎหมายอ่ืนอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใช
บังคับ 
 4. ไมเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนและพัฒนาท่ีดินเพ่ือจัดใหแกประชาชน 
 5. ไมเปนท่ีดินของรัฐท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนหรือหวงหามเพ่ือใหประชาชนใชประโยชน
รวมกัน 
 6. ไมเปนท่ีดินท่ีคณะรัฐมนตรีสงวนไวเพ่ือรักษาทรัพยากรธรรมชาติหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะอยางอ่ืน 
 7. ไมเปนท่ีเขา ท่ีภูเขา และปริมณฑลรอบท่ีเขาหรือภูเขา 40 เมตร และพ้ืนท่ีท่ีรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยประกาศหวงหามตามมาตรา 9 (2) แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน 
 8. ไมเปนท่ีเกาะ หรือเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติใหจัดแกประชาชนหรือเปนท่ีดิน
ซ่ึงไดมีการจัดหาผลประโยชนตามมาตรา 10 และ 11 แหงประมวลกฎหมายท่ีดินโดยคณะกรรมการจัดท่ีดิน
แหงชาติไดอนุมัติแลว 
 9. ไมเปนท่ีดินท่ีอยูในเขตปาสงวนแหงชาติ เขตอุทยานแหงชาติ พ้ืนท่ีรักษาพันธุสัตวปา พ้ืนท่ีหามลาสัตว
ปา หรือพ้ืนท่ีท่ีไดจําแนกใหเปนเขตปาไมถาวร 
 10. ไมเปนท่ีดินท่ีอยูในเขตปฏิรูปท่ีดิน 
 11. ไมเปนท่ีดินท่ีมีความลาดชันโดยเฉล่ียรอยละ 35 ข้ึนไป ตามท่ีกําหนดไวในนโยบายปาไมแหงชาติ 
 12. ไมเปนท่ีดินท่ีไดสงวนหรือหวงหามไวตามกฎหมายอ่ืน 
 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 
กรณีการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีตองเสนอคณะกรรมการแกไขปญหาการบุกรุกท่ีดินของรัฐ ตองแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจพิสูจนท่ีดินตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ตองเสนอคณะกรรมการปองกันและหยุดย้ังการบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลน 
หรือตองรอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ ภาพถายทางอากาศ อาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึน 
  
ชองทางการใหบริการ 
 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง 
 ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 322 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานสอบสวน
และชําระคาธรรมเนียม/ฝายรังวัดนัดทําการรังวัด/วางเงินมัด
จํารังวัด 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
นัดคิวรังวัด/คนหาหลักฐานท่ีดินและแผนท่ี/แจงเจาของท่ีดิน
ขางเคียง 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดินผู
ย่ืนคําขอสามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด (ร.ว. 
19) ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินซ่ึงมี
ระยะเวลาการนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน))  

15 ถึง 1,000 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
ชางรังวัดออกไปทําการรังวัดพิสูจนสอบสวน/รายงานผลการร
รังวัด/สงหนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง/สงหนังสือสอบถาม
ท่ีอยูนายทะเบียนทองท่ี 

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตองเสนอเจาพนักงานท่ีดิน/เจาพนักงาน
ท่ีดินส่ังการ/ถอนจายเงินคาใชจายในการรังวัด/สงฝาย
ทะเบียน 

10 วัน กรมท่ีดิน 
 

5) การพิจารณา 
รอผลการสอบถามจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ/เสนอกบร./
คณะกรรมการตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดินพ.ศ. 
2497 ตรวจพิสูจนท่ีดิน/คณะกรรมการปองกันและหยุดย้ัง
การบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลนตรวจพิสูจนท่ีดินกรณีเปนปา
ชายเลน/รอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอานแปลตีความภาพถาย
ทางอากาศ 

180 วัน กรมท่ีดิน 
 

6) การพิจารณา 
จัดทําประกาศการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินเสนอเจา
พนักงานท่ีดินลงนามในประกาศ และสงประกาศ/ประกาศ
แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/จัดสรางหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/แจงผูขอมารับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/รอผูขอมา
ดําเนินการจดทะเบียน 

100 วัน กรมท่ีดิน 
 



 127 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศ และปดประกาศ 10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการคัดคานดําเนินการสอบสวน
เปรียบเทียบภายใน 30 วัน รอผูขอมาดําเนินการ 30 วัน))  

7) การพิจารณา 
เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนามในหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/ชําระคาธรรมเนียม/แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินให 
ผูขอ 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมใชหลักฐานดังนี้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรส
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดินกรณีมีการ
มอบอํานาจ 
ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
2. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก) 
3. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมเชนแบบแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1), 
ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทําประโยชนใน
ท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือกสน.5) ฯลฯ 
4. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
5. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณาซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

- 

2) 
 

กรณีเปนนิติบุคคล ใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมเชนแบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือก
สน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานหลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือ
สกุล (ถามี) ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลกรณีมีการมอบอํานาจ
ตองมีบัตรประจําประชาชนทะเบียนบานของผูมอบอํานาจพรอม
สําเนาของผูรับมอบอํานาจดวยพรอมสําเนาและตัวอยางลายมือช่ือ
ของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลโดยตองระบุในหนังสือ
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
4. หลักฐานการกอต้ังนิติบุคคลแตละประเภทเชนหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคลหนังสือบริคณหสนธิ, หนังสือรับรองของเจา
พนักงานจดทะเบียนหางหุนสวน, บัญชีผูถือหน 
5. เอกสารประกอบมติท่ีประชุมหรือรายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึง
ลงมติเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณาซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมเชนแบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือก
สน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. หลักฐานประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองต้ังวัดใน
พระพุทธศาสนาหรือสํานักสงฆหรือประวัติวัด 
4. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาสหลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผู
รักษาการแทน 
5. หลักฐานการเล่ือนสมณศักด์ิเจาอาวาส (ถามีการเล่ือนสมณศักด์ิ) 
6. หลักฐานการไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
7. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาส, หนังสือมอบอํานาจของ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดโดยตองระบุในหนังสือ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
8. บัตรประชาชนทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 
9. บัญชีท่ีดินและบัญชีรายรับรายจายของวัด 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณาซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมเชนแบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือก
สน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานหลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือ
สกุล (ถามี) พรอมสําเนาของกรรมการมูลนิธิ 
4. ขอบังคับหรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ (แบบม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกจนถึงฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
7. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
8. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชนและทะเบียน
บานของผูรับมอบอํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง รๆวมท้ังการลงนามรับทราบ
ในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
9. บัญชีท่ีดินและบัญชีรายรับรายจายของมูลนิธิ 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณาซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมเชนแบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือก
สน.5) ฯลฯ 2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. ทะเบียนมัสยิด (แบบม.อ.2) 4.ประกาศฯแตงต้ังอิหมามคอเต็บและ
บิหล่ัน 5. ประกาศฯแตงต้ังกรรมการมัสยิด 6. บัตรประจําตัว
ประชาชนทะเบียนบานหลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) 
พรอมสําเนาของอิหมามคอเต็บบิหล่ันและกรรมการมัสยิด 7.  หนังสือ
มอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจให
ผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง รๆวมท้ังการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 8. 
บัตรประชาชนทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ 9. 
บัญชีท่ีดินและบัญชีรายรับรายจายของมัสยิดอิสลาม 10.หลักฐานอ่ืนท่ี
จําเปนในการประกอบการพิจารณาซ่ึงพนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงให
ทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดในแตละข้ันตอน) 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
4) คามอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปดอากรแสตมป 30 บาท 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 50 บาท 
ถาเนื้อที่เกิน 20 ไร สวนที่เกินคิดไรละ 2 บาท  
(เศษของไรใหคิดเปน 1 ไร) 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

6) คาธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการทําประโยชน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 30 บาท 
ถาเนื้อที่เกิน 20 ไร สวนที่เกินคิดไรละ 2 บาท  
(เศษของไรใหคิดเปน 1 ไร) 

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

7) คาพยานคําขอ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาใชจายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะเหมา

จาย ไดแก 
-คาธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดที่ดิน แปลงละ 40 บาท 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
-คาธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลง
ละ 30 บาท 
-คาพาหนะเจาหนาที่ (ตามประกาศของจังหวัด) 
-คาคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดที่กระทรวงการคลังกําหนด) 
-คาปวยการผูปกครองทองที่ วันละ 50 บาท 
-คาหลักเขตหลักละ 15 บาท 
-คาใชจายอ่ืน ๆ เชน คาสงหมายขางเคียงทางไปรษณียลงทะเบียน
ตอบรับ 100 บาท 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน  ณ  สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 322 วัน บวกระยะเวลารอการรังวัด 
หากไมตองประสานกับหนวยงานอ่ืน ไมตองเสนอคณะกรรมการฯ ตรวจสอบระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 
142 วัน หากไมมีการคัดคาน ระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 112 วัน 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดินเร่ืองการลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของจะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชนเฉพาะราย ตามมาตรา 59 
แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (กรณีเปน ส.ค.1 ที่มายื่นคําขอภายหลังวันที่ 8 กุมภาพันธ 2553 และศาลมีคํา
พิพากษาวาครอบครองและทําประโยชนในที่ดินโดยชอบดวยกฎหมายกอนวันที่ประมวลกฎหมายที่ดินใช
บังคับแลว) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติแกไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมายท่ีดิน (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2551 
มาตรา 8 ใหผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ โดยมีหลักฐาน
การแจงการครอบครองท่ีดินและยังมิไดย่ืนคําขอออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน นําหลักฐาน
การแจงการครอบครองท่ีดินน้ันมาย่ืนคําขอเพ่ือออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนตอพนักงาน
เจาหนาท่ีภายในสองปนับแตวันท่ีพระราชบัญญัติน้ีใชบังคับ 
 
เม่ือไดรับคําขอและหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดินตามวรรคหน่ึงแลว ใหพนักงานเจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือ
ออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนตามประมวลกฎหมายท่ีดินตอไป 
 
เม่ือพนกําหนดเวลาตามวรรคหน่ึง หากมีผูนําหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดินมาขอออกโฉนดท่ีดินหรือ
หนังสือรับรองการทําประโยชน พนักงานเจาหนาท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนใหได 
ตอเม่ือศาลยุติธรรมไดมีคําพิพากษาหรือคําส่ังถึงท่ีสุดวา ผูน้ันเปนผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินโดย
ชอบดวยกฎหมายอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ 
 
ในการพิจารณาของศาลตามวรรคสาม ใหศาลแจงใหกรมท่ีดินทราบและใหกรมท่ีดินตรวจสอบกับระวางแผนท่ีรูป
ถายทางอากาศหรือระวางรูปถายทางอากาศฉบับท่ีทําข้ึนกอนสุดเทาท่ีทางราชการมีอยู พรอมท้ังทําความเห็นเสนอ
ตอศาลวาผูน้ันไดครอบครองหรือทําประโยชนในท่ีดินน้ันโดยชอบดวยกฎหมายกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใช
บังคับหรือไม เพ่ือประกอบการพิจารณาของศาล ความเห็นดังกลาวใหเสนอตอศาลภายในหน่ึงรอยแปดสิบวันนับ
แตวันไดรับแจงจากศาล เวนแตศาลจะขยายระยะเวลาเปนอยางอ่ืน 
 
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 36 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอนําคําพิพากษาศาลท่ีพิพากษาวาเปนผูซ่ึงไดครอบครอง
และทําประโยชนในท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมายกอนวันท่ี
ประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับมาแสดงแกเจาหนาท่ี/
ตรวจสอบคําพิพากษา/ตรวจสอบเร่ือง 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอ/จัดสรางหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 

4 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
แจงผูขอมารับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/รอผูขอมารับหนังสือ
แสดงสิทธิในท่ีดิน 

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนามในหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/ชําระคาธรรมเนียม/แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินให 
ผูขอ 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดาใชหลักฐานดังนี ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรส
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน กรณีมีการ
มอบอํานาจ 
ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
2. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก) 
3. หลักฐานท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
4. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
5. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

2) 
 

กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล กรณีมีการมอบ
อํานาจตองมีบัตรประจําประชาชน ทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ 
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจดวย พรอมสําเนา และตัวอยาง
ลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล โดยตองระบุ
ในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง 
 ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบ

เอกสารไมครบถวนดวย 
4. หลักฐานการกอต้ังนิติบุคคลแตละประเภท เชน หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ, หนังสือรับรองของเจา
พนักงานจดทะเบียนหางหุนสวน, บัญชีผูถือหน 
5. เอกสารประกอบมติท่ีประชุม หรือรายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึง
ลงมติเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. หลักฐานประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองต้ังวัดใน
พระพุทธศาสนาหรือสํานักสงฆหรือประวัติวัด 
4. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผู
รักษาการแทน 
5. หลักฐานการเล่ือนสมณศักด์ิเจาอาวาส (ถามีการเล่ือนสมณศักด์ิ) 
6. หลักฐานการไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
7. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาส, หนังสือมอบอํานาจของ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด โดยตองระบุในหนังสือ
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของวัด 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) พรอมสําเนาของกรรมการมูลนิธิ 
4. ขอบังคับ หรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกจนถึงฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
7. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
8. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชน และทะเบียน
บานของผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมูลนิธิ 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
5) 

 
กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1),  
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
3. ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.2)  
4.ประกาศฯ แตงต้ังอิหมาม คอเต็บ และบิหล่ัน  
5. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด  
6. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) พรอมสําเนาของอิหมาม คอเต็บ บิหล่ัน และกรรมการ
มัสยิด  
7.  หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) โดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการ
ลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย  
8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ  
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมัสยิดอิสลาม  
10.หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
4) คามอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปดอาการแสตมป 30 บาท 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  
 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
6) คาธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการทําประโยชน 

ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

7) คาพยานคําขอ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาใชจายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะเหมา

จาย ไดแก 
(หมายเหตุ: (คาธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดท่ีดิน แปลงละ 40 บาท 
คาธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ 
30 บาท 
คาพาหนะเจาหนาท่ี  (ตามประกาศของจังหวัด) 
คาคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 
คาปวยการผูปกครองทองท่ี วันละ 50 บาท 
คาหลักเขตหลักละ 15 บาท 
คาใชจายอ่ืน  ๆเชน คาสงหมายขางเคียงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบ
รับ 100 บาท))  

 คาธรรมเนยีม 0 บาท 
  
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

2) ตูรับเร่ืองรองเรียนสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 
 

4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   
โทร. 056-476601 

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 36 วัน 
หากผูขอมาดําเนินการเร็ว ระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงตามระยะเวลาท่ีมาดําเนินการ 
 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดินเร่ืองการลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของ จะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ือง
เม่ือเหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว* 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชนเฉพาะราย ตามมาตรา 59 
แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (กรณีเปน ส.ค.1 ที่มายื่นคําขอภายหลังวันที่ 8 กุมภาพันธ 2553) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลท่ีจะขอออกโฉนดท่ีดินได 
    - มีสภาพบุคคลและนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยตองพิจารณาถึงความสามารถของ
บุคคลบางประเภทตามท่ีกฎหมายไดจํากัดความไว เชน ผูเยาว บุคคลวิกลจริต บุคคลไรความสามารถ บุคคล
เสมือนไรความสามารถ เปนตน รวมถึงพิจารณาการเปนนิติบุคคลดวย 
    - ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมายมีหลักฐาน เชน ส.ค.1, ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, หนังสือรับรอง
การทําประโยชน, โฉนดตราจอง, ตราจองท่ีตราวา &quot;ไดทําประโยชนแลว&quot; หรือหนังสือแสดงการทํา
ประโยชน (น.ค.3, ก.ส.น.5) ท้ังน้ี ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินรวมถึงผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินตอ
เน่ืองมาจากผูซ่ึงมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ดวย โดยการครอบครองตอเน่ืองจากผูมีหลักฐาน 
ส.ค.1 ตองเปนการสงมอบโดยยินยอมและสมัครใจ มิใชไดมาโดยการแยงการครอบครอง ซ่ึงถือเปนการเร่ิมตนสิทธิ
ของตนใหม ไมถือเปนการครอบครองตอเน่ือง 
    - วัดท่ีไดครอบครองทําประโยชนในท่ีดินมากอนประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ ไมจําเปนตองแจงการ
ครอบครองท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินตามมาตรา 59 เน่ืองจากการโอนกรรมสิทธ์ิท่ีวัด ท่ีธรณีสงฆ 
หรือท่ีศาสนสมบัติกลาง ใหกระทําไดแตโดยพระราชบัญญัติ 
    -ผูมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดินท่ีงอกจากโฉนดท่ีดิน ไมจําเปนตองแจงการครอบครองท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิ
ครอบครองท่ีดินตามมาตรา 59 
 
ท่ีดินท่ีอยูในหลักเกณฑท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนได  
1. ท่ีดินท่ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน (โฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน(น.ส. 3, น.ส.3 ก., 
น.ส.3 ข.) จะตองเปนท่ีดินท่ีมีลักษณะตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ขอ 14 
กลาวคือ 
    - จะตองเปนท่ีดินท่ีผูมีสิทธิในท่ีดินไดครอบครองและทําประโยชนแลว 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีราษฎรใชประโยชนรวมกัน เชน ทางนํ้า ทางหลวง ทะเลสาบ ท่ีชายตล่ิงท่ีเล้ียงสัตว
สาธารณประโยชน 
    - ไมเปนท่ีดินซ่ึงไดหวงหามไวเพ่ือประโยชนตามพระราชบัญญัติวาดวยการหวงหามท่ีดินรกรางวางเปลาอันเปน
สาธารณสมบัติของแผนดินพุทธศักราช 2478 หรือตามกฎหมายอ่ืนอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนและพัฒนาท่ีดินเพ่ือจัดใหแกประชาชน 
    - ไมเปนท่ีดินของรัฐท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนหรือหวงหามเพ่ือใหประชาชนใชประโยชนรวมกัน 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีไดสงวนหรือหวงหามไวตามกฎหมายอ่ืน 
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    -ไมเปนท่ีดินท่ีคณะรัฐมนตรีสงวนไวเพ่ือรักษาทรัพยากรธรรมชาติหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะอยางอ่ืน 
 
2. ท่ีดินท่ีมีลักษณะดังตอไปน้ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินไดจะตองอยูในเง่ือนไขดังน้ี 
    - ท่ีเขา ท่ีภูเขา และปริมณฑลรอบท่ีเขาหรือภูเขา 40 เมตร ซ่ึงเปนพ้ืนท่ีท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศหวงหามตามมาตรา 9 (2) แหงประมวลกฎหมายท่ีดินผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานแสดงวา เปนผูมี
สิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
    - ท่ีเกาะ ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, 
หนังสือรับรองการทําประโยชน, หนังสือแสดงการทําประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเอง (น.ค.3), หนังสือแสดง
การทําประโยชนในท่ีดินของนิคมสหกรณ (ก.ส.น.5) หรือเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติใหจัด
แกประชาชน หรือเปนท่ีดินซ่ึงไดมีการจัดหาผลประโยชนตามมาตรา 10 และ 11 แหงประมวลกฎหมายท่ีดินโดย
คณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติแลว 
    - เขตปาสงวนแหงชาติ เขตอุทยานแหงชาติ พ้ืนท่ีรักษาพันธุสัตวปา พ้ืนท่ีหามลาสัตวปาหรือพ้ืนท่ีท่ีไดจําแนกให
เปนเขตปาไมถาวร หรือท่ีสงวนหวงหามตามกฎหมาย จะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) หรือ
ไดออกใบจอง ใบเหยียบยํ่า ไวกอนการสงวนหรือหวงหามท่ีดิน 
    - ท่ีดินท่ีอยูในเขตปฏิรูปท่ีดิน ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ใบแจง
ความประสงคจะไดสิทธิในท่ีดินตามมาตรา 27 ตรี แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน หรือมีใบจอง, ใบเหยียบยํ่า หรือมี
หลักฐานหนังสือแสดงการทําประโยชน(น.ค.3, กสน.5) กอนประกาศเปนเขตปฏิรูปท่ีดิน 
    - พ้ืนท่ีท่ีมีความลาดชันโดยเฉล่ียรอยละ 35 ข้ึนไป ตามท่ีกําหนดไวในนโยบายปาไมแหงชาติผูครอบครองท่ีดิน
จะตองมีหลักฐานแสดงวาเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการ
ครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
 
กรณีหลักฐานท่ีดินเปน ส.ค.1 และมาย่ืนคําขอภายหลังวันท่ี 8 กุมภาพันธ 2553 จะตองดําเนินการตามมาตรา 8 
แหงพระราชบัญญัติแกไขเพ่ิมเติมประมวลกฎหมายท่ีดิน (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2551 
 
มาตรา 8 ใหผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับโดยมีหลักฐาน
การแจงการครอบครองท่ีดินและยังมิไดย่ืนคําขอออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนนําหลักฐาน
การแจงการครอบครองท่ีดินน้ันมาย่ืนคําขอเพ่ือออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนตอพนักงาน
เจาหนาท่ีภายในสองปนับแตวันท่ีพระราชบัญญัติน้ีใชบังคับ 
 
เม่ือไดรับคําขอและหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดินตามวรรคหน่ึงแลวใหพนักงานเจาหนาท่ีดําเนินการเพ่ือ
ออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนตามประมวลกฎหมายท่ีดินตอไป 
 
เม่ือพนกําหนดเวลาตามวรรคหน่ึงหากมีผูนําหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดินมาขอออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือ
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รับรองการทําประโยชนพนักงานเจาหนาท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนใหไดตอเม่ือ
ศาลยุติธรรมไดมีคําพิพากษาหรือคําส่ังถึงท่ีสุดวาผูน้ันเปนผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินโดยชอบดวย
กฎหมายอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ 
ในการพิจารณาของศาลตามวรรคสามใหศาลแจงใหกรมท่ีดินทราบและใหกรมท่ีดินตรวจสอบกับระวางแผนท่ีรูป
ถายทางอากาศหรือระวางรูปถายทางอากาศฉบับท่ีทําข้ึนกอนสุดเทาท่ีทางราชการมีอยูพรอมท้ังทําความเห็นเสนอ
ตอศาลวาผูน้ันไดครอบครองหรือทําประโยชนในท่ีดินน้ันโดยชอบดวยกฎหมายกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใช
บังคับหรือไมเพ่ือประกอบการพิจารณาของศาลความเห็นดังกลาวใหเสนอตอศาลภายในหน่ึงรอยแปดสิบวันนับแต
วันไดรับแจงจากศาลเวนแตศาลจะขยายระยะเวลาเปนอยางอ่ืน 
 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 
กรณีการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีตองเสนอคณะกรรมการแกไขปญหาการบุกรุกท่ีดินของรัฐ ตองแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจพิสูจนท่ีดินตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ตองเสนอคณะกรรมการปองกันและหยุดย้ังการบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลน 
หรือตองรอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ ภาพถายทางอากาศ อาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึน 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270  หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 295 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานสอบสวน
และชําระคาธรรมเนียม/ฝายรังวัดนัดทําการรังวัด/วางเงินมัด
จํารังวัด 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
นัดคิวรังวัด/คนหาหลักฐานท่ีดินและแผนท่ี/แจงเจาของท่ีดิน
ขางเคียง 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดิน 
ผูย่ืนคําขอสามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด  
(ร.ว. 19) ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินซ่ึงมี

15 ถึง 1,000 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน))  

3) การพิจารณา 
ชางรังวัดออกไปทําการรังวัดพิสูจนสอบสวน/รายงานผลการ
รังวัด/สงหนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง/สงหนังสือสอบถาม
ท่ีอยูนายทะเบียนทองท่ี 

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตองเสนอเจาพนักงานท่ีดิน/เจาพนักงาน
ท่ีดินพิจารณาส่ังการ/ถอนจายเงินคาใชจายในการรังวัด/สง
ฝายทะเบียน 

10 วัน กรมท่ีดิน 
 

5) การพิจารณา 
รอผลการสอบถามจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ/เสนอ กบร./
คณะกรรมการตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 
2497 ตรวจพิสูจนท่ีดิน/คณะกรรมการปองกันและหยุดย้ัง
การบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลนตรวจพิสูจนท่ีดินกรณีเปนปา
ชายเลน/รอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ
ภาพถายทางอากาศ 
(หมายเหตุ: (สงหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบ 30 - 180 วัน 
ท้ังน้ีอยูระหวางทําความตกลงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ))  

180 วัน กรมท่ีดิน 
 

6) การพิจารณา 
จัดทําประกาศการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินเสนอเจา
พนักงานท่ีดินลงนามในประกาศ และสงประกาศ/ประกาศ
แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/จัดสรางหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศ และปดประกาศ 10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการคัดคานดําเนินการสอบสวน
เปรียบเทียบภายใน 30 วัน))  

70 วัน กรมท่ีดิน 
 

7) การพิจารณา 
ทําหนังสือแจงผูขอใหไปย่ืนคํารองตอศาล/สงหนังสือทาง
ไปรษณีย 

4 วัน กรมท่ีดิน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดาใชหลักฐานดังนี ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรส
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน กรณีมีการ
มอบอํานาจ 
ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
2. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก) 
3. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
4. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
5. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

2) 
 

กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล กรณีมีการมอบ
อํานาจตองมีบัตรประจําประชาชน ทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ 
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจดวย พรอมสําเนา และตัวอยาง
ลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล โดยตองระบุ
ในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง 
 ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบ

เอกสารไมครบถวนดวย 
4. หลักฐานการกอต้ังนิติบุคคลแตละประเภท เชน หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ, หนังสือรับรองของเจา

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
พนักงานจดทะเบียนหางหุนสวน, บัญชีผูถือหน 
5. เอกสารประกอบมติท่ีประชุม หรือรายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึง
ลงมติเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. หลักฐานประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองต้ังวัดใน
พระพุทธศาสนาหรือสํานักสงฆหรือประวัติวัด 
4. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผู
รักษาการแทน 
5. หลักฐานการเล่ือนสมณศักด์ิเจาอาวาส (ถามีการเล่ือนสมณศักด์ิ) 
6. หลักฐานการไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
7. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาส, หนังสือมอบอํานาจของ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด โดยตองระบุในหนังสือ
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของวัด 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) พรอมสําเนาของกรรมการมูลนิธิ 
4. ขอบังคับ หรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกจนถึงฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
7. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
8. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชน และทะเบียน
บานของผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมูลนิธิ 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิมแบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1) 2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 3. 
ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.2) 4.ประกาศฯ แตงต้ังอิหมาม คอเต็บ และ
บิหล่ัน 5. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด 6. บัตรประจําตัว
ประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถามี) 
พรอมสําเนาของอิหมาม คอเต็บ บิหล่ัน และกรรมการมัสยิด 7.  
หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) โดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการ
ลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย 8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมัสยิดอิสลาม 10.
หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
4) คามอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปดอาการแสตมป 30 บาท 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

6) คาธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการทําประโยชน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

7) คาพยานคําขอ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาใชจายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะเหมา

จาย ไดแก 
(หมายเหตุ: (คาธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดท่ีดิน แปลงละ 40 บาท 
คาธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ 
30 บาท 
คาพาหนะเจาหนาท่ี  (ตามประกาศของจังหวัด) 
คาคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 
คาปวยการผูปกครองทองท่ี วันละ 50 บาท 
คาหลักเขตหลักละ 15 บาท 
คาใชจายอ่ืน  ๆเชน คาสงหมายขางเคียงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบ
รับ 100 บาท))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

2) ตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 
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ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 295 วัน บวกระยะเวลารอการรังวัด 
 
หากไมตองประสานกับหนวยงานอ่ืน ระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 115 วัน หากไมมีการคัดคาน ระยะเวลาท่ี
กําหนดจะลดลงเหลือ 85 วัน 
 
การดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดินเร่ืองการลดข้ันตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของ จะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ือง
เม่ือเหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว* 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชนเฉพาะราย ตามมาตรา 59 
แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (มีหลักฐานสําหรับที่ดิน) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลท่ีจะขอออกโฉนดท่ีดินได 
- มีสภาพบุคคลและนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยตองพิจารณาถึงความสามารถของบุคคล
บางประเภทตามท่ีกฎหมายไดจํากัดความไว เชน ผูเยาว บุคคลวิกลจริต บุคคลไรความสามารถ บุคคลเสมือนไร
ความสามารถ เปนตน รวมถึงพิจารณาการเปนนิติบุคคลดวย 
- ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมายมีหลักฐาน เชน ส.ค.1, ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, หนังสือรับรองการทํา
ประโยชน, โฉนดตราจอง, ตราจองท่ีตราวา “ไดทําประโยชนแลว” หรือหนังสือแสดงการทําประโยชน (น.ค.3,  
ก.ส.น.5) ท้ังน้ี ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินรวมถึงผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินตอเน่ืองมาจากผูซ่ึงมี
หลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ดวย โดยการครอบครองตอเน่ืองจากผูมีหลักฐาน ส.ค.1 ตองเปน
การสงมอบโดยยินยอมและสมัครใจ มิใชไดมาโดยการแยงการครอบครอง ซ่ึงถือเปนการเร่ิมตนสิทธิของตนใหม  
ไมถือเปนการครอบครองตอเน่ือง 
- วัดท่ีไดครอบครองทําประโยชนในท่ีดินมากอนประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ ไมจําเปนตองแจงการครอบครอง
ท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินตามมาตรา 59 เน่ืองจากการโอนกรรมสิทธ์ิท่ีวัด ท่ีธรณีสงฆ หรือท่ีศาสน
สมบัติกลาง ใหกระทําไดแตโดยพระราชบัญญัติ 
-ผูมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดินท่ีงอกจากโฉนดท่ีดิน ไมจําเปนตองแจงการครอบครองท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิครอบครอง
ท่ีดินตามมาตรา 59 
 
ท่ีดินท่ีอยูในหลักเกณฑท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนได  
1. ท่ีดินท่ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน (โฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน(น.ส. 3, น.ส.3 ก., 
น.ส.3 ข.) จะตองเปนท่ีดินท่ีมีลักษณะตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ขอ 14 
กลาวคือ 
    - จะตองเปนท่ีดินท่ีผูมีสิทธิในท่ีดินไดครอบครองและทําประโยชนแลว 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีราษฎรใชประโยชนรวมกัน เชน ทางนํ้า ทางหลวง ทะเลสาบ ท่ีชายตล่ิงท่ีเล้ียงสัตว
สาธารณประโยชน 
    - ไมเปนท่ีดินซ่ึงไดหวงหามไวเพ่ือประโยชนตามพระราชบัญญัติวาดวยการหวงหามท่ีดินรกรางวางเปลาอันเปน
สาธารณสมบัติของแผนดินพุทธศักราช 2478 หรือตามกฎหมายอ่ืนอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนและพัฒนาท่ีดินเพ่ือจัดใหแกประชาชน 
    - ไมเปนท่ีดินของรัฐท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนหรือหวงหามเพ่ือใหประชาชนใชประโยชนรวมกัน 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีไดสงวนหรือหวงหามไวตามกฎหมายอ่ืน 
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    - ไมเปนท่ีดินท่ีคณะรัฐมนตรีสงวนไวเพ่ือรักษาทรัพยากรธรรมชาติหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะอยางอ่ืน 
 
2. ท่ีดินท่ีมีลักษณะดังตอไปน้ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินไดจะตองอยูในเง่ือนไขดังน้ี 
    -ท่ีเขา ท่ีภูเขา และปริมณฑลรอบท่ีเขาหรือภูเขา 40 เมตร ซ่ึงเปนพ้ืนท่ีท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศหวงหามตามมาตรา 9 (2) แหงประมวลกฎหมายท่ีดินผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานแสดงวา เปนผูมี
สิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
    -ท่ีเกาะ ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, หนังสือ
รับรองการทําประโยชน, หนังสือแสดงการทําประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเอง (น.ค.3), หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสหกรณ (ก.ส.น.5) หรือเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติใหจัดแก
ประชาชน หรือเปนท่ีดินซ่ึงไดมีการจัดหาผลประโยชนตามมาตรา 10 และ 11 แหงประมวลกฎหมายท่ีดินโดย
คณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติแลว 
    -เขตปาสงวนแหงชาติ เขตอุทยานแหงชาติ พ้ืนท่ีรักษาพันธุสัตวปา พ้ืนท่ีหามลาสัตวปาหรือพ้ืนท่ีท่ีไดจําแนกให
เปนเขตปาไมถาวร หรือท่ีสงวนหวงหามตามกฎหมาย จะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) หรือ
ไดออกใบจอง ใบเหยียบยํ่า ไวกอนการสงวนหรือหวงหามท่ีดิน 
    -ท่ีดินท่ีอยูในเขตปฏิรูปท่ีดิน ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ใบแจง
ความประสงคจะไดสิทธิในท่ีดินตามมาตรา 27ตรี แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน หรือมีใบจอง, ใบเหยียบยํ่า หรือมี
หลักฐานหนังสือแสดงการทําประโยชน(น.ค.3, กสน.5) กอนประกาศเปนเขตปฏิรูปท่ีดิน 
    -พ้ืนท่ีท่ีมีความลาดชันโดยเฉล่ียรอยละ 35 ข้ึนไป ตามท่ีกําหนดไวในนโยบายปาไมแหงชาติผูครอบครองท่ีดิน
จะตองมีหลักฐานแสดงวาเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการ
ครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 
กรณีการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีตองเสนอคณะกรรมการแกไขปญหาการบุกรุกท่ีดินของรัฐ ตองแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจพิสูจนท่ีดินตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ตองเสนอคณะกรรมการปองกันและหยุดย้ังการบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลน 
หรือตองรอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ ภาพถายทางอากาศ อาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึน 
  
ชองทางการใหบริการ 
 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 322 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
สอบสวน และชําระคาธรรมเนียม/ฝายรังวัดนัดทําการรังวัด/
วางเงินมัดจํารังวัด 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
นัดคิวรังวัด/คนหาหลักฐานท่ีดินและแผนท่ี/แจงเจาของท่ีดิน
ขางเคียง 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดินผู
ย่ืนคําขอสามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด (ร.ว. 
19) ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินซ่ึงมี
ระยะเวลาการนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน))  

15 ถึง 1,000 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
ชางรังวัดออกไปทําการรังวัดพิสูจนสอบสวน/รายงานผลการ
รังวัด/สงหนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง/สงหนังสือสอบถาม
ท่ีอยูนายทะเบียนทองท่ี 

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตองเสนอเจาพนักงานท่ีดิน/เจาพนักงาน
ท่ีดินพิจารณาส่ังการ/ถอนจายเงินคาใชจายในการรังวัด/สง
ฝายทะเบียน 

10 วัน กรมท่ีดิน 
 

5) การพิจารณา 
รอผลการสอบถามจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ/เสนอ กบร./
คณะกรรมการตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 
2497 ตรวจพิสูจนท่ีดิน/คณะกรรมการปองกันและหยุดย้ัง
การบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลนตรวจพิสูจนท่ีดินกรณีเปนปา
ชายเลน/รอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ
ภาพถายทางอากาศ 
(หมายเหตุ: (สงหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบ 30 - 180 วัน 
ท้ังน้ีอยูระหวางทําความตกลงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ))  

180 วัน กรมท่ีดิน 
 

6) การพิจารณา 
จัดทําประกาศการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินเสนอเจา
พนักงานท่ีดินลงนามในประกาศ และสงประกาศ/ประกาศ
แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/จัดสรางหนังสือแสดงสิทธิใน

100 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
ท่ีดิน/แจงผูขอมารับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/รอผูขอมา
ดําเนินการจดทะเบียน 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศ และปดประกาศ 10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการคัดคานดําเนินการสอบสวน
เปรียบเทียบภายใน 30 วัน รอผูขอมาดําเนินการ 30 วัน))  

7) การพิจารณา 
เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนามในหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/ชําระคาธรรมเนียม/แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินให 
ผูขอ 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดาใชหลักฐานดังนี ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรส
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน กรณีมีการ
มอบอํานาจ 
ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
2. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก) 
3. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
4. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
5. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
2) 

 
กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล กรณีมีการมอบ
อํานาจตองมีบัตรประจําประชาชน ทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ 
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจดวย พรอมสําเนา และตัวอยาง
ลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล โดยตองระบุ
ในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคํา 
ตาง  ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบ
เอกสารไมครบถวนดวย 
4. หลักฐานการกอต้ังนิติบุคคลแตละประเภท เชน หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ, หนังสือรับรองของเจา
พนักงานจดทะเบียนหางหุนสวน, บัญชีผูถือหน 
5. เอกสารประกอบมติท่ีประชุม หรือรายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึง
ลงมติเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. หลักฐานประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองต้ังวัดใน
พระพุทธศาสนาหรือสํานักสงฆหรือประวัติวัด 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
4. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือ 
ผูรักษาการแทน 
5. หลักฐานการเล่ือนสมณศักด์ิเจาอาวาส (ถามีการเล่ือนสมณศักด์ิ) 
6. หลักฐานการไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
7. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาส, หนังสือมอบอํานาจของ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด โดยตองระบุในหนังสือ
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของวัด 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) พรอมสําเนาของกรรมการมูลนิธิ 
4. ขอบังคับ หรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกจนถึงฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
7. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
8. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชน และทะเบียน
บานของผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมูลนิธิ 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 3. ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.2) 4.ประกาศฯ แตงต้ังอิหมาม 
คอเต็บ และบิหล่ัน 5. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด 6. บัตร
ประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล 
(ถามี) พรอมสําเนาของอิหมาม คอเต็บ บิหล่ัน และกรรมการมัสยิด 7.  
หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) โดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการ
ลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย 8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมัสยิดอิสลาม 10.
หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
4) คามอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปดอาการแสตมป 30 บาท 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
6) คาธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการทําประโยชน 

ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

7) คาพยานคําขอ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาใชจายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะ 

เหมาจาย ไดแก 
(หมายเหตุ: (คาธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดท่ีดิน แปลงละ 40 บาท 
คาธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ 
30 บาท 
คาพาหนะเจาหนาท่ี  (ตามประกาศของจังหวัด) 
คาคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 
คาปวยการผูปกครองทองท่ี วันละ 50 บาท 
คาหลักเขตหลักละ 15 บาท 
คาใชจายอ่ืน  ๆเชน คาสงหมายขางเคียงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบ
รับ 100 บาท))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

2) ตูรับเร่ืองรองเรียน ณ สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 
 

3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 
 

4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  
โทร. 056-476601 

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 322 วัน บวกระยะเวลารอการรังวัด 
 
หากไมตองประสานกับหนวยงานอ่ืน ไมตองเสนอคณะกรรมการฯ ตรวจสอบระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 
142 วัน หากไมมีการคัดคาน ระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 112 วัน 
 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดิน เร่ือง การลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของ จะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว 
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คูมือสําหรับประชาชน : การยื่นคําขอจดทะเบียนตางสํานักงานที่ดิน 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. การย่ืนคําขอจดทะเบียนตางสํานักงานท่ีดิน เปนกรณีท่ีผูขอไมสะดวกในการเดินทางไปย่ืนคําขอ จด
ทะเบียนยังพ้ืนท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู ผูขอตองไปย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดิน
กรุงเทพมหานคร/สาขา สํานักงานท่ีดินจังหวัด/สาขา และสวนแยก แหงใดแหงหน่ึง โดยตองติดตอเจาหนาท่ี
ประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) ในกรณีท่ีเปนการจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมเก่ียวกับท่ีดินท่ีมีโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน และหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เฉพาะกรณีท่ีไม
มีการประกาศหรือการรังวัด โดยพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินท่ีรับคําขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานและ
เรียกเก็บคาธรรมเนียม ภาษีและอากร รวมท้ังคาใชจายในการสงเร่ืองราวขอจดทะเบียนโอนท่ีดินหรือหองชุดทาง
ไปรษณียไปใหสํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยูเพ่ือพนักงานเจาหนาท่ีแหงสํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึง
ท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยูน้ันดําเนินการจดทะเบียนตามกฎหมาย หากไมมีเหตุขัดของพนักงานเจาหนาท่ีจะดําเนินการ
จดทะเบียนใหผูขอเสร็จแลวจะสงหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด และสัญญาทางไปรษณีย 
คืนสํานักงานท่ีดินท่ีรับคําขอเพ่ือแจงใหผูขอจดทะเบียนรับเอกสารคืน 
 

2. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเต่ิม รวมท้ังกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

3. ระยะเวลาดําเนินการ 
3.1 วันย่ืนคําขอ (1 วันทําการ) ใชระยะเวลาประมาณ 110 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและ

สอบสวน ท้ังน้ี การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) 
ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน กรณีมีคูกรณีฝายละหลายราย หรือ
หนังสือแสดงสิทธิ หลายฉบับ หรือขอจดทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกัน เปนตน และในบางกรณีอาจตอง
ใชเวลาเพ่ิมตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ จดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมในท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแตส่ิงปลูกสรางตามหลักฐานเดิมกับขอเท็จจริงท่ีขอจดทะเบียนไมตรงกัน เปน
ตน 

3.2 การสงเร่ืองทางไปรษณียลงใหสํานักงานท่ีดินทองท่ีจดทะเบียน 3 วันทําการ สํานักงานท่ีดินทองท่ี
ตรวจสอบเร่ือง จดทะเบียน และสงเร่ืองทางไปรษณียลงใหสํานักงานท่ีดินท่ีรับคําขอ 5 วันทําการ แจงผูขอรับ
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เอกสารคืน 2 วันทําการ ท้ังน้ี ระยะเวลาดําเนินการอาจเพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน ไดรับ
เอกสารหลักฐานจากไปรษณียลาชา เปนตน 

 
3.3 วันท่ีผูขอรับเอกสารคืน (1 วันทําการ) ผูขอย่ืนใบรับ (ท.ด. 53) ตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือใหไป

พบพนักงานเจาหนาท่ีและดําเนินการแจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด และสัญญา 
พรอมใบเสร็จรับเงินใหแกผูขอ ท้ังน้ี ผูขอตองตรวจสอบความถูกตองในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุด และสัญญา ใชระยะเวลาประมาณ 10 นาที 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง 
 ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 11 วันทําการ 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

วันย่ืนคําขอ 
- ย่ืนคําขอ 
- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สารบบท่ีดิน และหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด   
- รับคําขอ และสอบสวนคูกรณี   
- ประสานสํานักงานท่ีดินทองท่ีทางโทรสาร  เพ่ือประเมิน
ราคาทุนทรัพยตรวจอายัด  และตรวจการออกใบแทน   
- รอผลจากสํานักงานท่ีดินทองท่ีทางโทรสารประมาณ   30  -  
60  นาที 
- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง  และแกทะเบียน 
- คูกรณีลงนามในสัญญา/บันทึกขอตกลง 
- คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน 
- ออกใบรับ ท.ด. 53 

1 วันทําการ - 
 

2) การพิจารณา 
สงเอกสารทางไปรษณีย 
- เจาหนาท่ีเบิกเงินจากเจาหนาท่ีการเงินไปซ้ือธนาณัติท่ี
สํานักงานไปรษณีย 

3 วันทําการ - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
- สงเร่ืองพรอมธนาณัติคาธรรมเนียม  ภาษี  และอากร  และ
คาใชจายอ่ืน  ๆใหสํานักงานท่ีดินทองท่ีเพ่ือดําเนินการจด
ทะเบียน 

3) การพิจารณา 
การจดทะเบียน 
- เจาหนาท่ีตรวจสอบเร่ือง 
- ตรวจอายัด 
- นําธนาณัติไปเบิกเงินจากสํานักงานไปรษณีย 
- คํานวณคาใชจาย 
 - ชําระเงินใชจาย 
- เจาพนักงานท่ีดินตรวจสอบเร่ือง และลงนามจดทะเบียนใน
สัญญา  หรือบันทึกขอตกลง  และหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
- สงเร่ืองท้ังหมดพรอมสัญญา  และเอกสารที่เก่ียวของคืน
สํานักงานท่ีดินท่ีรับคําขอทางไปรษณีย 

5 วันทําการ - 
 

4) การพิจารณา 
แจงผูขอรับเอกสารคืน 
- ตรวจความถูกตองของหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและสัญญา
ท่ีสํานักงานท่ีดินท่ีจดทะเบียนสงคืนมา 
- จัดทําหนังสือแจงผูขอรับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและ
สัญญา  โดยแจงผูขอใหนําใบรับ (ท.ด. 53)  มาติดตอดวย 
- เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนามและจัดสงหนังสือแจง 

2 วันทําการ - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 

1) 
 

เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในการจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมแตละประเภท 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในการจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมแตละประเภท  (มีคาใชจายไมใช 0 บาท)  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
2) คาใชจายในการสงพัสดุไปรษณียและคาธรรมเนียมธนาณัติ  

(มีคาใชจายอัตราตามจํานวนเงินที่สงไมใช 0 บาท) 
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรม  จังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) มีครบทุกประเภท  สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
นิติกรรมท่ีย่ืนตําขอตางสํานักงานท่ีดินไดตองเปนนิติกรรมประเภทท่ีไมมีการประกาศหรือการรังวัด 
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คูมือสําหรับประชาชน : การตรวจสอบเนื้อที่ แบงแยก รวมหนังสือรับรองการทําประโยชน  
(น.ส.3,น.ส.3 ข) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ประเภทการขอรังวัดแบงแยก เชน แบงแยกในนามเดิม แบงกรรมสิทธ์ิรวม แบงให แบงขาย แบงเวนคืน แบง
หักท่ีสาธารณประโยชน แบงไดมาโดยการครอบครองตามมาตรา 1367 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
แบงตามคําพิพากษาศาล และแบงจัดสรรท่ีดิน เปนตน 
 

2.ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินพ้ืนท่ีซ่ึงท่ีดินต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ี
ประชาสัมพันธ 
 

3. คร้ังแรก ในวันย่ืนคําขอ ติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอน และ
รับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. คร้ังท่ีสอง ในวันจดทะเบียน ติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือรับบัตรคิว และรอเจาหนาท่ีจดทะเบียน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมระยะเวลาใหบริการ)  
 
5. พนักงานเจาหนาท่ีตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย และตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมท้ังกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ 
 1) วันย่ืนคําขอ (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 60 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอท้ังน้ี การนับ
ระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จ
ข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ คูกรณี หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือประเภทนิติกรรมท่ีขอจดทะเบียน ซ่ึงอาจใชเวลา
ตางกัน กรณีแบงแยกท่ีดินหลายแปลง และในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไม
ชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
 2) การนับระยะเวลาปดประกาศครบ 30 วัน นับแตปดประกาศฉบับสุดทาย การนําสงประกาศและปด
ประกาศรวม 10 วัน นับแตวันท่ีเจาพนักงานท่ีดินลงนาม และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน ท้ังน้ี ระยะเวลาอาจ
เพ่ิมข้ึนไดตามขอเท็จจริงเปนกรณีไป เชน กรณีไดรับหลักฐานการปดประกาศจากไปรษณียหรือผูขอลาชา หรือ
หลักฐานการปดประกาศสูญหายตองปดประกาศใหม เปนตน  
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 3) วันจดทะเบียน (1 วัน) ใชระยะเวลาประมาณ 160 นาที(ไมรวมระยะเวลารอเจาหนาท่ีจดทะเบียน 
ท้ังน้ี การนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมรับเร่ืองเพ่ือดําเนินการจดทะเบียน
ตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนผูขอ คูกรณี หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือประเภทนิติ
กรรมท่ีขอจดทะเบียน ซ่ึงอาจใชเวลาตางกัน กรณีแบงแยกท่ีดินหลายแปลง และในบางกรณีอาจตองใชเวลา
เพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง เชน หลักฐานไมชัดเจนตองสอบสวนเพ่ิมเติมเพ่ือใหขอเท็จจริงยุติ เปนตน 
 
6. กรณีมีการแกไขคําขอหรือเปล่ียนแปลงประเภทการรังวัด แบงแยกประเภทตาง  ๆเชน แบงให แบงขาย แบง
เวนคืน แบงไดมาโดยการครอบครองฯ และแบงจัดสรรท่ีดิน เปนตน ตองมีข้ันตอนเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริง และตาม
จํานวนแปลงท่ีแบงแยกเปนกรณีไป 
 
7.กอนออกไปทําการรังวัด ผูขอตองวางเงินคาใชจายในการรังวัด หลักเกณฑในการกําหนดคาใชจายเพ่ือใชเรียก
เก็บในการรังวัดเก่ียวกับการพิสูจนสอบสวนหรือตรวจสอบเน้ือท่ีเก่ียวกับหนังสือรับรองการทําประโยชน สามารถ
ตรวจสอบไดจากประกาศจังหวัด ซ่ึงปดประกาศไว ณ สํานักงานท่ีดิน ในพ้ืนท่ีใหบริการ โดยใชเน้ือท่ีเปนเกณฑใน
การคํานวณคาใชจายในการรังวัด แตตองไมเกินอัตราในบัญชีคาใชจายตามแบบ ก แบบ ข แบบ ค และแบบ ง 
ทายระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายในการรังวัดเก่ียวกับโฉนดท่ีดิน หรือพิสูจนสอบสวน หรือ
ตรวจสอบเน้ือท่ี เก่ียวกับหนังสือรับรองการทําประโยชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 5 มิถุนายน 2558 
(รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทาย) 
 
8.ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดิน ผูย่ืนคําขอสามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด (ร.ว. 
19) ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินหรือรายงานประจําเดือนลาสุดของสํานักงานท่ีดินอําเภอซ่ึงมี
ระยะเวลาการนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน 
 
9. ตรวจระเบียบและรอผลสอบถาม (ถามี) แบงไดเปน 3 ชวงเวลา ไดแก   
       9.1 ใชระยะเวลาดําเนินการ 15 วัน 
  - กรณีไมตองสอบถามเจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด. 81)และไมตองสอบถามท่ีอยูนายทะเบียนอําเภอหรือ
นายทะเบียนทองถ่ิน โดยหัวหนาฝายรังวัด/หัวหนางานตรวจระเบียบ 6 วันเจาพนักงานท่ีดินจังหวัด/สาขา/สวน
แยกพิจารณาส่ังการ 3 วันการเงินถอนจาย 2 วันเบิกหนังสือรับรองการทําประโยชยน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) 1 วันเขียน
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) 3 วัน 
 
       9.2 ใชระยะเวลาดําเนินการ 34 วัน 
  - กรณีวันทําการรังวัดเจาของท่ีดินขางเคียงไดรับหนังสือแจงเร่ืองการระวังช้ีแนวเขตและลงช่ือรับรอง
แนวเขต (ท.ด. 38) จากพนักงานเจาหนาท่ีใหมาระวังช้ีแนวเขตท่ีดินแลวแตไมมาหรือมาแตไมยอมลงนามรับรอง
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แนวเขตท่ีดินโดยไมคัดคานการรังวัดและผลการรังวัดปรากฏวา 1.) การรังวัดตรวจสอบเน้ือท่ี หรือแบงแยก 
หนังสือรับรองการทําประโยชยน(น.ส. 3,น.ส.3ข.)ไดรูปแผนท่ีเทาเดิมแตเน้ือท่ีตางจากเดิม  รูปแผนท่ีตางจากเดิม
แตเน้ือท่ีเทาเดิม  รูปแผนท่ีและเน้ือท่ีตางจากเดิมหรือ 2.) การรังวัดรวมตรวจสอบเน้ือท่ีแบงแยกรวมหนังสือ
รับรองการทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.)ไดรูปแผนท่ีและเน้ือท่ีตางจากเดิม  พนักงานเจาหนาท่ีจะสงหนังสือเร่ือง
การแจงผูมีสิทธิในท่ีดินขางเคียงใหมาลงช่ือรับรองแนวเขตท่ีดินหรือคัดคานการรังวัด (ท.ด. 81) โดยใหรอผลการ
สอบถามเจาของท่ีดินขางเคียง 30 วันนับแตวันท่ีสงหนังสือเม่ือครบกําหนดแลวไมมีผูคัดคานใหเบิกหนังสือรับรอง
การทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) 1 วัน   เขียนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) 3 วัน 
 
       9.3 ใชระยะเวลาดําเนินการ 67 วัน 
          -กรณีวันทําการรังวัดเจาของท่ีดินขางเคียงไมไดรับหนังสือแจงเร่ืองการระวังช้ีแนวเขตและลงช่ือรับรอง
แนวเขต (ท.ด. 38) เน่ืองจาก    ไมอาจติดตอเจาของท่ีดินขางเคียงไดและผลการรังวัดปรากฏวา 1.) การรังวัด
ตรวจสอบเน้ือท่ีแบงแยกรวมหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) ไดรูปแผนท่ีและเน้ือท่ีตางจากเดิม  
พนักงานเจาหนาท่ีจะสงหนังสือสอบถามท่ีอยูนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินแลวรอผลการสอบถาม
ท่ีอยู 30 วันเม่ือทราบผลการสอบถามท่ีอยูแลวจะสงหนังสือเร่ืองการแจงผูมีสิทธิในท่ีดินขางเคียงใหมาลงช่ือรับรอง
แนวเขตท่ีดินหรือคัดคานการรังวัด (ท.ด.81) รวมท้ังใหชางรังวัดออกไปปดประกาศ ณ ท่ีวาการเขต/ท่ีวาการอําเภอ 
และ ณ บริเวณท่ีดินของผูมีสิทธิในท่ีดินขางเคียงโดยใชเวลา 3 วัน และใหรอผลการสอบถามเจาของท่ีดินขางเคียง 
30 วัน นับแตวันท่ีสงหนังสือ เม่ือครบกําหนดแลวไมมีผูคัดคานใหเบิกหนังสือรับรองการทําประโยชยน (น.ส. 3,
น.ส.3ข.)1 วัน  เขียนหนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส. 3,น.ส.3ข.) 3 วัน 
 
10. กรณีมีเหตุขัดของเชนผูถือกรรมสิทธ์ิรวมไมสามารถตกลงแนวเขตท่ีจะแบงแยกกันได มีการคัดคานการรังวัด ผู
ขอไมสามารถนําช้ีแนวเขตท่ีดินไดมีทางสาธารณประโยชนตัดผานผูขอไมยินยอมใหแบงหักเปนทาง
สาธารณประโยชนนํ้าทวมมีการแกไขคําขอผูขอมีความประสงคนัดตรวจสอบใหมเปนตนอาจเปนเหตุใหตองงดทํา
การรังวัดหรือยกเลิกคําขอรังวัดหรือนัดรังวัดตรวจสอบใหมแลวแตกรณีโดยท่ีระยะเวลาดําเนินการอาจเพ่ิมข้ึนได
ตามขอเท็จจริง 
 
11. หลังจากรับคําขอแลว ถาท่ีดินท่ีขอแบงแยกเปน น.ส.3 / น.ส.3 ข ผูขอไมประสงคจะเปล่ียนเปน น.ส.3 ก หรือ
ท่ีดิน น.ส.3 / น.ส. 3 ขหรือแบบหมายเลข 3 ท่ีขอตรวจสอบเน้ือท่ี ผูขอประสงคจะเปล่ียนเปน น.ส.3 ก กอนจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมหรือกอนออก น.ส.3 ก ใหประกาศมีกําหนด 30 วันโดยปดไวในท่ีเปดเผย ณ สํานักงาน
ท่ีดินจังหวัด หรือสํานักงานท่ีดินจังหวัดสาขา ท่ีวาการอําเภอหรือก่ิงอําเภอ ท่ีทําการกํานัน ท่ีทําการองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และบริเวณท่ีดินแหงละหน่ึงฉบับ (ประกาศตามกฎหมาย 30 วัน การนําสงประกาศ และปด
ประกาศ 10 วัน และทําหนังสือแจงผูขอภายใน 5 วัน รวมเปน 45วัน)        
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12. การเปล่ียน น.ส.3 / น.ส.3 ขเปน น.ส.3 ก กอนรับคําขอ ใหผูขอช้ีระวางรูปถายทางอากาศกอน (ดูคูมือสําหรับ
ประชาชน เร่ือง การช้ีระวางแผนท่ี หรือระวางรูปถายทางอากาศ) 
 
13. กรณีท่ีมีการคัดคานการรังวัด และชางรังวัดไดทําแผนท่ีแสดงเขตคัดคานแลว ใหเจาพนักงานท่ีดิน มีอํานาจ
สอบสวนไกลเกล่ียโดยถือหลักฐานแผนท่ีเปนหลักในการพิจารณา ถาตกลงกันไดก็ใหดําเนินการไปตามท่ีตกลง  
แตตองไมเปนการสมยอมกันเพ่ือหลีกเล่ียงกฎหมาย หากตกลงกันไมไดใหแจงคูกรณีไปฟองตอศาล ภายใน 90 วัน 
นับแตวันท่ีไดรับแจง ถาไมมีการฟองภายในกําหนดดังกลาว ใหถือวาผูขอไมประสงคจะตรวจสอบเน้ือท่ีหนังสือ
รับรองการทําประโยชนในท่ีดิน(น.ส.3,น.ส.3ข) น้ันตอไป 
 
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270  หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง  จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง  
ณ หนวยงาน 
(หมายเหตุ: (เวลาพัก 12.00 น. ถึง 13.00 น.))  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 107 ถึง 1,092 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ข้ันตอนท่ี 1ย่ืนคําขอ 
-ย่ืนคําขอ   
- ตรวจเอกสารหลักฐาน-สารบบท่ีดิน/หนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน - รับคําขอสอบสวน/ตรวจอายัด   
- กรณีแบงกรรมสิทธ์ิรวมตองทําบันทึกขอตกลงแบงกรรมสิทธ์ิ
รวม - ผูขอลงนามในคําขอ  
- เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอ  
- ผูขอชําระคาธรรมเนียม  
- ฝายรังวัดดําเนินการนัดรังวัด/กําหนดวันทําการรังวัด/ชาง
ผูทําการรังวัด/คาใชจายในการรังวัด  
- ผูขอวางเงินคาใชจายในการรังวัดและรับใบนัดทําการรังวัด 
(ท.ด. 2 ก ) 
(หมายเหตุ: (ฝายทะเบียน/ฝายรังวัด))  
 

1 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
2) การพิจารณา 

ข้ันตอนท่ี 2 รอการรังวัด 
- เจาหนาท่ีคนหาช่ือท่ีอยูเจาของท่ีดินขางเคียง - จัดทํา
หนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด.38) - คนหาหลักฐาน
แผนท่ี 
- ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดินผูย่ืนคําขอ
สามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด (ร.ว. 19) 
ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินหรือรายงาน
ประจําเดือนลาสุดของสํานักงานท่ีดินอําเภอ ซ่ึงมีระยะเวลา
การนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน 
(หมายเหตุ: (ฝายรังวัด))  

15 ถึง 1,000 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
ข้ันตอนท่ี 3 ทําการรังวัด 
- ชางรังวัดออกไปทําการรังวัด/คํานวณแผนท่ีและเน้ือท่ี/
จัดทําตนรางแผนท่ี/รายการรังวัด/ตอเลขท่ีดินเลขหนา
สํารวจ/ เขียนใบสําคัญ/รายงานผลการรังวัด 
- กรณีตองสงหนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด.38 ค) 
หรือสงหนังสือสอบถามเจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด.81) หรือ
สงหนังสือสอบถามท่ีอยูนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ิน (ถามี) ใหดําเนินการภายใน 20 วันนับจากวันทําการ
รังวัดวันแรก 
(หมายเหตุ: (ฝายรังวัด))  

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
ข้ันตอนท่ี 4 ตรวจระเบียบและรอผลสอบถาม (ถามี) 
- กรณีไมตองสอบถาม (ท.ด. 81) และไมตองสอบถามท่ีอยุใช
ระยะเวลา 15 วัน  
- กรณีตองรอผลสอบถามเจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด. 81) 
รวมท้ังเบิกและเขียนน.ส. 3 ,น.ส.3ข. ใชระยะเวลา 34 วัน 
- กรณีตองรอผลสอบถามท่ีอยุ/ปดประกาศ และรอผล
สอบถาม (ท.ด. 81) รวมท้ังเบิกและเขียนน.ส. 3, น.ส.3ข.  ใช
ระยะเวลา 67 วัน 
 
(หมายเหตุ: ((ฝายรังวั/เจาพนักงานท่ีดิน/ฝายการเงิน/ฝาย
อํานวยการ/ฝายทะเบียน))  
 

15 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
5) การพิจารณา 

ข้ันตอนท่ี 5 เรียกผูขอ 
- เรียกผูขอ 
-รอผูขอมาจดทะเบียน 
- จัดทําคําขอแบงแยกสัญญา/บันทึกขอตกลง 
- ประกาศการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  
(หมายเหตุ: (ฝายทะเบียน))  

45 วัน กรมท่ีดิน 
 

6) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ข้ันตอนท่ี 6 จดทะเบียน 
- ย่ืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/ตรวจสอบเร่ือง/ตรวจอายัด/
เจาพนักงานท่ีดินส่ังจดทะเบียน/ผูขอลงนามในคําขอ/สัญญา/
บันทึกขอตกลง (ถามี)/ -แกทะเบียน/กันเขตในหนังสือแสดง
สิทธิในท่ีดิน/แกไขหมายเลขหลักเขตท่ีดินหรือเคร่ืองหมาย
ท่ีดิน -คํานวณคาใชจาย/ผูขอชําระเงิน  -เจาพนักงานท่ีดิน
ตรวจสอบเร่ือง/เรียกผูขอสอบสวนกอนจดทะเบียน/ลงนาม
จดทะเบียนและประทับตราประจําตําแหนง - แจกหนังสือ
แสดงสิทธิในท่ีดิน และสัญญา (ถามี) - ผูขอตรวจสอบความ
ถูกตองในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน และสัญญา (ถามี)  
(หมายเหตุ: (ฝายทะเบียน))  

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

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

กรมท่ีดิน 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
 
 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
4) 

 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว ชื่อสกุล (กรณีบุคคลธรรมดา) (ถามีการ
เปล่ียนชื่อตัว ช่ือสกุล ไมตรงกับช่ือตัว ชื่อสกุล ในหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ทะเบียนสมรส (กรณีบุคคลธรรมดา) (ถามีการจดทะเบียนสมรส) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ทะเบียนหยา (กรณีบุคคลธรรมดา) (ถามีการจดทะเบียนหยา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลซึ่งสาระสําคัญตาง ๆ ในหนังสือรับรองที่
นํามาแสดงยังเปนปจจุบัน และสําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล
ดังกลาวซึ่งผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  (ไมใชผูรับมอบอํานาจ)  
รับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติบุคคล  กรณีหนังสือ
รับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา (กรณีผูขอเปนนิติ
บุคคล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน    สําเนาทะเบียนบานของกรรมการผูมี
อํานาจทําการแทนนิติบุคคลและตราประทับของนิติบุคคล (กรณี
หนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา) พรอมทั้งตัว
อยางลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล  
(กรณีผูขอเปนนิติบุคคล ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 

กรมการปกครอง 

9) 
 

หนังสือยินยอมใหทํานิติกรรมของคูสมรส กรณีที่ตองใหความ
ยินยอม เชน เปนสินสมรสที่ใสช่ือไวเพียงผูเดียว เปนตน (ถามีคู
สมรสโดยชอบดวยกฎหมายและเปนสินสมรส) ยกเวนกรณีคูสมรส
แสดงตัวยินยอมใหทํานิติกรรมดวยตนเอง (กรณีผูขอเปนบุคคล
ธรรมดา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
10) 

 
ใบมรณะบัตรคูสมรส  (กรณีบุคคลธรรมดา) (กรณีคูสมรสถึงแก
กรรม) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

11) 
 

รายงานการประชุมของนิติบุคคลที่มีมติใหทํานิติกรรม พรอม
รายละเอียดที่เก่ียวของ (กรณีนิติบุคคลมีกรรมการเพียงคนเดียวไม
ตองใชรายงานการประชุม เวนแตขอบังคับของนิติบุคคลตอง
ประชุมผูถือหุนทั้งหมด  ใหแสดงรายงานการประชุมผูถือหุน) 
ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง  พรอมประทับตราของนิติ
บุคคล  กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลระบุวาตองมีการประทับตรา 
(กรณีผูขอเปนนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 

- 

12) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) และบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบานที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง พรอมบัตร
ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน ของผูรับมอบอํานาจ  
กรณีนิติบุคคลตองมีตัวอยางลายมือชื่อของกรรมการ  หรือผูมี
อํานาจทําการแทนนิติบุคคลมาแสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 

- 

13) 
 

กรณีกฎหมายกําหนดใหตองมีหลักฐานคํายินยอมหรือตองไดรับ
อนุญาตจากหนวยงานใดหรือบุคคลใดกอน ตองนําหลักฐานนั้นมา
แสดงดวย  เชน  กรณีรังวัดแบงระหวางจํานอง เปนตน (ตนฉบับ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 

- 

14) 
 

หลักฐานการเวนคืนที่ดิน กรณีเวนคืนที่ดิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (หนวยงานเจาของเอกสาร) 

- 

15) 
 

หลักฐานการไดรับอนุญาตใหทําการจัดสรรที่ดินและเอกสารที่
เก่ียวของ กรณีแบงจัดสรรที่ดิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ  สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
16) 

 
คําพิพากษาหรือคําส่ังศาลและหนังสือรับรองคดีถึงที่สุดกรณีแบง
ตามคําพิพากษาหรือคําส่ังศาลหรือโดยมีคําพิพากษา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาธรรมเนียมจดทะเบียน แปลงละ  คาธรรมเนียม 50 บาท 
3) คาหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ   คาธรรมเนียม 50 บาท 
4) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
5) คามอบอํานาจ  (ถามี) เร่ืองละ      คาธรรมเนียม 20 บาท  
6) คาอากรแสตมปมอบอํานาจทั่วไป   เร่ืองละ  คาธรรมเนียม 30 บาท 
7) คาอากรแสตมปมอบอํานาจเฉพาะ เร่ืองละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
8) คาพยานใหแกพยาน คนละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 
9) คาธรรมเนียมรวมหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ  คาธรรมเนียม 30 บาท 
10) คาธรรมเนียมตรวจสอบเนื้อที่หนังสือรับรองการทําประโยชน 

แปลงละ    
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

11) คาธรรมเนียมแบงแยกหนังสือรับรองการทําประโยชน  
แปลงละ  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  

12) คาคํานวณเนื้อที่หนังสือรับรองการทําประโยชน  แปลงละ  คาธรรมเนียม 30 บาท 
13) คาหลักเขตที่ดิน หลักละ  คาธรรมเนียม 15 บาท 
14) การเรียกเก็บคาธรรมเนียมและคาใชจายเปนไปตามกฎกระทรวง 

ฉบับที่ 47  (พ.ศ. 2541) และกฎกระทรวง ฉบับที่  48  
(พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวล
กฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2497 

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรม จังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 
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ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000   

โทร. 056-4476601 
5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) แบบฟอรม   และตัวอยางการเขียนหนังสือมอบอํานาจ 

(หมายเหตุ: (สามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง หรือสามารถตรวจสอบ
ดวยตนเองจากเว็บไซด www.dol.go.th/registry))  

2) บัญชีคาใชจายสําหรับการออก การตรวจสอบเน้ือท่ี แบงแยก และรวมหนังสือรับรองการทําประโยชน 
 (แบบ ก) 

 
หมายเหตุ 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 
 
ระยะเวลาดําเนินการรวมหมายถึง ระยะเวลาท่ีกําหนดไว 92วัน บวกกับระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงาน
ท่ีดินฯ ในข้ันตอนท่ี 2 เชน 92วัน + ระยะเวลารอการรังวัด15 วัน = 107 วัน หรือ 92 วัน + ระยะเวลารอการ
รังวัด 1,000 วัน = 1,092วัน 
 
- กรณีไมตองสอบถามท่ีอยูนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน แตตองรอผลสอบถามเจาของท่ีดิน
ขางเคียง (ท.ด.81) ระยะเวลาจะเพ่ิมข้ึน9วัน จากระยะเวลาดําเนินการรวม 
 
- กรณีตองรอผลสอบถามท่ีอยูนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ิน / ปดประกาศ และตองรอผลสอบถาม
เจาของท่ีดินขางเคียง (ท.ด. 81) ระยะเวลาจะเพ่ิมข้ึน 42วัน จากระยะเวลาดําเนินการรวม 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการทําประโยชนเฉพาะราย ตามมาตรา 59 
แหงประมวลกฎหมายที่ดิน (มีหลักฐานสําหรับที่ดิน) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
บุคคลท่ีจะขอออกโฉนดท่ีดินได 
- มีสภาพบุคคลและนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยตองพิจารณาถึงความสามารถของบุคคล
บางประเภทตามท่ีกฎหมายไดจํากัดความไว เชน ผูเยาว บุคคลวิกลจริต บุคคลไรความสามารถ บุคคลเสมือนไร
ความสามารถ เปนตน รวมถึงพิจารณาการเปนนิติบุคคลดวย 
- ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมายมีหลักฐาน เชน ส.ค.1, ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, หนังสือรับรองการทํา
ประโยชน, โฉนดตราจอง, ตราจองท่ีตราวา &quot;ไดทําประโยชนแลว&quot; หรือหนังสือแสดงการทําประโยชน 
(น.ค.3, ก.ส.น.5) ท้ังน้ี ผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินรวมถึงผูซ่ึงไดครอบครองและทําประโยชนในท่ีดินตอเน่ืองมาจากผู
ซ่ึงมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ดวย โดยการครอบครองตอเน่ืองจากผูมีหลักฐาน ส.ค.1 ตอง
เปนการสงมอบโดยยินยอมและสมัครใจ มิใชไดมาโดยการแยงการครอบครอง ซ่ึงถือเปนการเร่ิมตนสิทธิของตน
ใหม ไมถือเปนการครอบครองตอเน่ือง 
- วัดท่ีไดครอบครองทําประโยชนในท่ีดินมากอนประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ ไมจําเปนตองแจงการครอบครอง
ท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินตามมาตรา 59 เน่ืองจากการโอนกรรมสิทธ์ิท่ีวัด ท่ีธรณีสงฆ หรือท่ีศาสน
สมบัติกลาง ใหกระทําไดแตโดยพระราชบัญญัติ 
-ผูมีกรรมสิทธ์ิในท่ีดินท่ีงอกจากโฉนดท่ีดิน ไมจําเปนตองแจงการครอบครองท่ีดิน และถือเปนผูมีสิทธิครอบครอง
ท่ีดินตามมาตรา 59 
 
ท่ีดินท่ีอยูในหลักเกณฑท่ีจะออกโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนได  
1. ท่ีดินท่ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน (โฉนดท่ีดิน หรือหนังสือรับรองการทําประโยชน(น.ส. 3, น.ส.3 ก., 
น.ส.3 ข.) จะตองเปนท่ีดินท่ีมีลักษณะตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ขอ 14 
กลาวคือ 
    - จะตองเปนท่ีดินท่ีผูมีสิทธิในท่ีดินไดครอบครองและทําประโยชนแลว 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีราษฎรใชประโยชนรวมกัน เชน ทางนํ้า ทางหลวง ทะเลสาบ ท่ีชายตล่ิงท่ีเล้ียงสัตว
สาธารณประโยชน 
    - ไมเปนท่ีดินซ่ึงไดหวงหามไวเพ่ือประโยชนตามพระราชบัญญัติวาดวยการหวงหามท่ีดินรกรางวางเปลาอันเปน
สาธารณสมบัติของแผนดินพุทธศักราช 2478 หรือตามกฎหมายอ่ืนอยูกอนวันท่ีประมวลกฎหมายท่ีดินใชบังคับ 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนและพัฒนาท่ีดินเพ่ือจัดใหแกประชาชน 
    - ไมเปนท่ีดินของรัฐท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติสงวนหรือหวงหามเพ่ือใหประชาชนใชประโยชนรวมกัน 
    - ไมเปนท่ีดินท่ีไดสงวนหรือหวงหามไวตามกฎหมายอ่ืน 
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    - ไมเปนท่ีดินท่ีคณะรัฐมนตรีสงวนไวเพ่ือรักษาทรัพยากรธรรมชาติหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะอยางอ่ืน 
 
2. ท่ีดินท่ีมีลักษณะดังตอไปน้ีจะออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินไดจะตองอยูในเง่ือนไขดังน้ี 
    -ท่ีเขา ท่ีภูเขา และปริมณฑลรอบท่ีเขาหรือภูเขา 40 เมตร ซ่ึงเปนพ้ืนท่ีท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศหวงหามตามมาตรา 9 (2) แหงประมวลกฎหมายท่ีดินผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานแสดงวา เปนผูมี
สิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
    -ท่ีเกาะ ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่า, หนังสือ
รับรองการทําประโยชน, หนังสือแสดงการทําประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเอง (น.ค.3), หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสหกรณ (ก.ส.น.5) หรือเปนท่ีดินท่ีคณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติใหจัดแก
ประชาชน หรือเปนท่ีดินซ่ึงไดมีการจัดหาผลประโยชนตามมาตรา 10 และ 11 แหงประมวลกฎหมายท่ีดินโดย
คณะกรรมการจัดท่ีดินแหงชาติไดอนุมัติแลว 
    -เขตปาสงวนแหงชาติ เขตอุทยานแหงชาติ พ้ืนท่ีรักษาพันธุสัตวปา พ้ืนท่ีหามลาสัตวปาหรือพ้ืนท่ีท่ีไดจําแนกให
เปนเขตปาไมถาวร หรือท่ีสงวนหวงหามตามกฎหมาย จะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) หรือ
ไดออกใบจอง ใบเหยียบยํ่า ไวกอนการสงวนหรือหวงหามท่ีดิน 
    -ท่ีดินท่ีอยูในเขตปฏิรูปท่ีดิน ผูครอบครองท่ีดินจะตองมีหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) ใบแจง
ความประสงคจะไดสิทธิในท่ีดินตามมาตรา 27ตรี แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน หรือมีใบจอง, ใบเหยียบยํ่า หรือมี
หลักฐานหนังสือแสดงการทําประโยชน(น.ค.3, กสน.5) กอนประกาศเปนเขตปฏิรูปท่ีดิน 
    -พ้ืนท่ีท่ีมีความลาดชันโดยเฉล่ียรอยละ 35 ข้ึนไป ตามท่ีกําหนดไวในนโยบายปาไมแหงชาติผูครอบครองท่ีดิน
จะตองมีหลักฐานแสดงวาเปนผูมีสิทธิครอบครองท่ีดินโดยชอบดวยกฎหมาย เชน มีหลักฐานการแจงการ
ครอบครองท่ีดิน (ส.ค.1) 
 
ระยะเวลาในการดําเนินการ 
กรณีการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีตองเสนอคณะกรรมการแกไขปญหาการบุกรุกท่ีดินของรัฐ ตองแตงต้ัง
คณะกรรมการตรวจพิสูจนท่ีดินตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช
ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ตองเสนอคณะกรรมการปองกันและหยุดย้ังการบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลน 
หรือตองรอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ ภาพถายทางอากาศ อาจตองใชเวลาเพ่ิมข้ึน 
  
ชองทางการใหบริการ 
 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทา
พระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง 
 ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 322 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
สอบสวน และชําระคาธรรมเนียม/ฝายรังวัดนัดทําการรังวัด/
วางเงินมัดจํารังวัด 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
นัดคิวรังวัด/คนหาหลักฐานท่ีดินและแผนท่ี/แจงเจาของท่ีดิน
ขางเคียง 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลารอการรังวัดของแตละสํานักงานท่ีดินผู
ย่ืนคําขอสามารถตรวจสอบไดจากรายงานผลงานรังวัด (ร.ว. 
19) ประจําเดือนลาสุดของแตละสํานักงานท่ีดินซ่ึงมี
ระยะเวลาการนัดรังวัดต้ังแต 15 - 1,000 วัน))  

15 ถึง 1,000 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
ชางรังวัดออกไปทําการรังวัดพิสูจนสอบสวน/รายงานผลการ
รังวัด/สงหนังสือแจงเจาของท่ีดินขางเคียง/สงหนังสือสอบถาม
ท่ีอยูนายทะเบียนทองท่ี 
(หมายเหตุ: -)  

30 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตองเสนอเจาพนักงานท่ีดิน/เจาพนักงาน
ท่ีดินพิจารณาส่ังการ/ถอนจายเงินคาใชจายในการรังวัด/สง
ฝายทะเบียน 
(หมายเหตุ: -)  

10 วัน กรมท่ีดิน 
 

5) การพิจารณา 
รอผลการสอบถามจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ/เสนอ กบร./
คณะกรรมการตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 
2497 ตรวจพิสูจนท่ีดิน/คณะกรรมการปองกันและหยุดย้ัง
การบุกรุกท่ีดินในเขตปาชายเลนตรวจพิสูจนท่ีดินกรณีเปนปา
ชายเลน/รอผลกรณีท่ีตองดําเนินการอาน แปล ตีความ
ภาพถายทางอากาศ 
(หมายเหตุ: (สงหนวยงานท่ีเก่ียวของตรวจสอบ 30 - 180 วัน 
ท้ังน้ีอยูระหวางทําความตกลงกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ))  
 

180 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
6) การพิจารณา 

จัดทําประกาศการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินเสนอเจา
พนักงานท่ีดินลงนามในประกาศ และสงประกาศ/ประกาศ
แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/จัดสรางหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/แจงผูขอมารับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/รอผูขอมา
ดําเนินการจดทะเบียน 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศ และปดประกาศ 10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการคัดคานดําเนินการสอบสวน
เปรียบเทียบภายใน 30 วัน รอผูขอมาดําเนินการ 30 วัน))  

100 วัน กรมท่ีดิน 
 

7) การพิจารณา 
เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนามในหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน/ชําระคาธรรมเนียม/แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินให 
ผูขอ 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดาใชหลักฐานดังนี ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรส
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน กรณีมีการ
มอบอํานาจ 
ตองมีบัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
2. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก) 
3. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครองท่ีดิน 
(ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
4. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
5. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

2) 
 

กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดินหรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) ของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล กรณีมีการมอบ
อํานาจตองมีบัตรประจําประชาชน ทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ 
พรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจดวย พรอมสําเนา และตัวอยาง
ลายมือช่ือของกรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล โดยตองระบุ
ในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง 
 ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบ

เอกสารไมครบถวนดวย 
4. หลักฐานการกอต้ังนิติบุคคลแตละประเภท เชน หนังสือรับรองการ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ, หนังสือรับรองของเจา
พนักงานจดทะเบียนหางหุนสวน, บัญชีผูถือหน 
5. เอกสารประกอบมติท่ีประชุม หรือรายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึง
ลงมติเก่ียวกับการออกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

- 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. หลักฐานประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองต้ังวัดใน

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
พระพุทธศาสนาหรือสํานักสงฆหรือประวัติวัด 
4. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผู
รักษาการแทน 
5. หลักฐานการเล่ือนสมณศักด์ิเจาอาวาส (ถามีการเล่ือนสมณศักด์ิ) 
6. หลักฐานการไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
7. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาส, หนังสือมอบอํานาจของ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด โดยตองระบุในหนังสือ
มอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ัง
การลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไม
ครบถวนดวย 
8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของวัด 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 
2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว 
ช่ือสกุล (ถามี) พรอมสําเนาของกรรมการมูลนิธิ 
4. ขอบังคับ หรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
6. บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกจนถึงฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
7. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับการออก
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
8. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชน และทะเบียน
บานของผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนาม

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมูลนิธิ 
10. หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน) 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หลักฐานสําหรับท่ีดินเดิม เชน แบบแจงการครอบครอง
ท่ีดิน (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบยํ่าหรือตราจอง, หนังสือแสดงการทํา
ประโยชนในท่ีดินของนิคมสรางตนเองหรือนิคมสหกรณ (น.ค.3 หรือ 
กสน.5) ฯลฯ 2. หลักฐานการเสียภาษีท่ีดิน หรือหลักฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 3. ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.2) 4.ประกาศฯ แตงต้ังอิหมาม 
คอเต็บ และบิหล่ัน 5. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด 6. บัตร
ประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล 
(ถามี) พรอมสําเนาของอิหมาม คอเต็บ บิหล่ัน และกรรมการมัสยิด 7.  
หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) โดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการ
ลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย 8. บัตรประชาชน ทะเบียนบาน ของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบ
อํานาจ 9. บัญชีท่ีดิน และบัญชีรายรับรายจายของมัสยิดอิสลาม 10.
หลักฐานอ่ืนท่ีจําเปนในการประกอบการพิจารณา ซ่ึงพนักงาน
เจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบลวงหนากอนส้ินสุดระยะเวลาท่ีกําหนดใน
แตละข้ันตอน)) 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ แปลงละ  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) คาประกาศ แปลงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ  คาธรรมเนียม 10 บาท 

 
4) คามอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปดอาการแสตมป 30 บาท 
 คาธรรมเนียม 50 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
5) คาธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 

ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

6) คาธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการทําประโยชน 
ถาเนื้อที่ไมเกิน 20 ไร คิด 
(หมายเหตุ: (ถาเกิน 20 ไร สวนท่ีเกินคิดไรละ 2 บาท (เศษของไรให
คิดเปน 1 ไร)))  

 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

7) คาพยานคําขอ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
8) คาใชจายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะเหมา

จาย ไดแก 
(หมายเหตุ: (คาธรรมเนียมการรังวัดออกโฉนดท่ีดิน แปลงละ 40 บาท 
คาธรรมเนียมการรังวัดออกหนังสือรับรองการทําประโยชน แปลงละ 
30 บาท 
คาพาหนะเจาหนาท่ี  (ตามประกาศของจังหวัด) 
คาคนงานรังวัด (ตามเขตจังหวัดท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 
คาปวยการผูปกครองทองท่ี วันละ 50 บาท 
คาหลักเขตหลักละ 15 บาท 
คาใชจายอ่ืน  ๆเชน คาสงหมายขางเคียงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบ
รับ 100 บาท))  

 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน ณ สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท 17000  

โทร. 056-476601 
 

5) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 322 วัน บวกระยะเวลารอการรังวัด 
 
หากไมตองประสานกับหนวยงานอ่ืน ไมตองเสนอคณะกรรมการฯ ตรวจสอบระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 
142 วัน หากไมมีการคัดคาน ระยะเวลาท่ีกําหนดจะลดลงเหลือ 112 วัน 
 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดิน เร่ือง การลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของ จะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว 

 


