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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด ประเภทแกคํานําหนานาม, แกชื่อตัว, แกชื่อสกุล, แกอายุ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอจะตองเปนเจาของท่ีดินหรือหองชุดท่ีมีช่ือตนเองปรากฏอยูในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
มีความประสงคแกคํานําหนานาม ช่ือ ช่ือสกุล อายุ เน่ืองจาก 
        - จดทะเบียนสมรส 
        - แกช่ือตัวหรือแกช่ือสกุล เน่ืองจากพนักงานเจาหนาท่ีไดจดช่ือตัวหรือช่ือสกุลของผูถือกรรมสิทธ์ิในโฉนดท่ีดิน หรือ 
หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3 ก,น.ส.3ข ,น.ส.3) หรือหองชุดไวผิด 
       - ไดรับอนุญาตจากทางราชการใหเปล่ียนช่ือตัวหรือช่ือสกุล 
       - แกอายุ เน่ืองจากพนักงานเจาหนาท่ีไดจดอายุของเจาของท่ีดินหรือหองชุดในสัญญาไวผิด 
2. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐาน ไดแก บัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หลักฐานการจดทะเบียนสมรส 
หลักฐานการเปล่ียนช่ือตัวหรือช่ือสกุล พรอมโฉนดท่ีดิน, น.ส.3ก, น.ส.3ข,น.ส.3, หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด และสัญญา ตอ
พนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานตาง  ๆเบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไม
นับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
3. ระยะเวลาดําเนินการ 30 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ีการนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิม
นับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด หรือจํานวนเอกสารท่ีขอแกไข กรณีมีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหลายฉบับ หรือเอกสารท่ีตอง
แกไขหลายฉบับ ระยะเวลาอาจตองเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริงดังกลาว 
  
ชองทางการใหบริการ 
 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  270  หมูท่ี 2 ตําบลเขาทาพระ 
อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

– ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
– รับคําขอและสอบสวนผูขอ 
– ผูขอลงนามในคําขอ 
– เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอไวดําเนินการ 

25 นาที - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
– ชําระคาธรรมเนียมคําขอ/คามอบอํานาจ (ถามี) 
- ขออนุมัติเจาพนักงานท่ีดินแกไขตามคําขอ 
– แกสัญญาหรือเอกสารท่ีแกคํานําหนานาม หรือ  
คํานําหนานามและช่ือสกุล หรือแกช่ือตัว หรือ แกช่ือสกุล 
หรืออายุ  
(หมายเหตุ: -)  

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
– เจาพนักงานท่ีดินลงลายมือช่ือกํากับการแกไข 
- พนักงานเจาหนาท่ีแกไขฐานขอมูล 
 – คืนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน และหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุด  และหรือสัญญา  
– ผูขอตรวจสอบความถูกตองในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและ
หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด และสัญญาตามท่ีขอแกไข กอน
ออกจากสํานักงานท่ีดิน 

5 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือ หนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หลักฐานของทางราชการแสดงวาไดมีการเปลี่ยน ช่ือตัว  ช่ือสกุล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ทะเบียนสมรส   (กรณีขอแกคํานําหนานามและช่ือสกุลเนื่องจากจด
ทะเบียนสมรส) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
6) 

 
หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

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

(หมายเหตุ: -)  
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) กรณีหองชุด คาคําขอ  หองชุดละ        20        บาท 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คามอบอํานาจที่ดิน เร่ืองละ      20               บาท 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

4) คามอบอํานาจหองชุด เร่ืองละ              50       บาท 
(หมายเหตุ: -)  

 คาธรรมเนียม 50 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))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ี  ณ   สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

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

 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท คําขอตรวจสอบหลักทรัพยอสังหาริมทรัพย 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนเจาหน้ีตามคําพิพากษาหรือคําส่ังศาลถึงท่ีสุด หรือทนายความผูไดรับมอบอํานาจจากเจาหน้ีดังกลาวโดย
แสดงหลักฐานวามีสิทธิตรวจสอบหลักทรัพยไดตามกฎหมาย เชน คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุด และแจงความประสงควา
ขอตรวจสอบเพ่ือประโยชนอยางไร                

 กรณีผูขออางวาคดีไดถึงท่ีสุดโดยผลของกฎหมาย เชน คําพิพากษาตามสัญญาประนีประนอมยอมความซ่ึงถึงท่ีสุด
แลว ตามมาตรา 138 และมาตรา 147 แหงประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพงและมีหมายบังคับคดีแลว เปนตน ผูขอ
ตองยืนยันและอางกฎหมายท่ีบัญญัติใหคดีถึงท่ีสุดน้ัน 
 
2. ตองเปนการขอตรวจสอบเพ่ือขอทราบวาลูกหน้ีตามคําพิพากษามีช่ือเปนผูถือกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครองในท่ีดินหรือ
หองชุดหรืออสังหาริมทรัพยอ่ืนใด หรือไม 
 
3. ผูขอตองระบุเลขประจําตัวประชาชน(เลข 13 หลัก) หรือเลขทะเบียนนิติบุคคล(เลข 13 หลัก) ของลูกหน้ีตามคํา
พิพากษา(ผูถูกตรวจสอบหลักทรัพย) 
 
4. กรณีหนวยงานของรัฐย่ืนคําขอตรวจสอบหลักทรัพยใหพิจารณาตามพรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และให
หนวยงานของรัฐน้ันระบุเลขประจําตัวประชาชน (เลข 13 หลัก) หรือเลขทะเบียนนิติบุคคล (เลข 13 หลัก) ของผูถูก
ตรวจสอบหลักทรัพย 
 
5. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอ
เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
6. ระยะเวลาดําเนินการ 40 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน  ท้ังน้ี  การนับระยะเวลาดําเนินการจะ
เร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนรายช่ือผูถูกตรวจสอบ
หลักทรัพย กรณีมีรายช่ือผูถูกตรวจสอบหลักทรัพยจํานวนหลายราย ระยะเวลาอาจตองเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริงดังกลาว 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ 
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 : 40 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

– ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
– รับคําขอและสอบสวนผูขอวาเปนผูมีสิทธิตรวจสอบ
หลักทรัพย 
– ผูขอลงนามในคําขอ 
– เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอไวดําเนินการ 
– กรณีตรวจพบ 
       (1) ตรวจอายัด คือตรวจวามีผูใดขอใหงดทํานิติกรรมไว  
หรือไม หากมีการอายัดแจงผูขอทราบ 
       (2) ถายหนังสือสําคัญแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุด และหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ 
(กรณีผูขอประสงคขอถายสําเนาเอกสารดวย) 

20 นาที - 
 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
-  เจาพนักงานท่ีดินผูมีอํานาจอนุมัติตรวจสอบเร่ืองท้ังหมด 
และพิจารณาวาสมควรอนุมัติตามคําขอหรือไม 
– ชําระคาธรรมเนียม 
– พนักงานเจาหนาท่ีจัดทํารายงานหรือสําเนาเอกสาร 
–  เจาพนักงานท่ีดินลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถูกตองใน
หนังสือสําคัญแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
และหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ 
- แจกเอกสาร 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตองวาเปนสําเนาเอกสารท่ีมีช่ือผูถูก
ตรวจสอบหลักทรัพยเปนผูถือกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครอง
หรือไม  
กอนออกจากสํานักงานท่ีดิน 

20 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
2) 

 
สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หลักฐานที่แสดงวามีสิทธิตรวจสอบหลักทรัพยไดตามกฎหมาย เชน 
เจาหนี้ตามคําพิพากษา  หรือคําส่ังศาลถึงที่สุดและหนังสือรับรอง
คดีถึงที่สุด  หรือทนายความผูได รับมอบอํานาจจากเจาหนี้ดังกลาว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอที่ดิน(เก็บตามจํานวนลูกหนี้ที่ขอตรวจสอบ)  

รายละ     5 บาท   
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) คาคําขอหองชุด                               
รายละ    20   บาท 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนที่ดินจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอรหรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น     คร้ังละ  100  บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

4) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนหองชุดจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอรหรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น     หองชุดละ   100  บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

5) คารับรองเอกสารที่คัดหรือสําเนา ฉบับละ       10  บาท 
 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

6) คาจัดทําสําเนาจากส่ือบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอรหรือส่ือ
อิเล็กทรอนิกสอื่น แผนละ   50         บาท 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

7) คามอบอํานาจที่ดิน  เร่ืองละ    20    บาท 
 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
8) คามอบอํานาจหองชุด     เร่ืองละ   50    บาท  คาธรรมเนียม 50 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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง หรือสามารถ
ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต www.dol.go.th/registry 

 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท คําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / หองชุด  ขอคัด ขอถายสําเนา
เอกสาร 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองระบุในคําขอวาตองการตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดินของท่ีดินแปลงใด/หองชุดหองใด ตองการทราบเก่ียวกับ
เร่ืองใด คัดหรือถายสําเนาเอกสารใด เหตุผลท่ีขอคัดหรือถายสําเนาเอกสาร เพ่ือประโยชนอะไร และจะใหรับรองเอกสาร
ดวย หรือไม 
 
2. ผูขอตองแจงเลขท่ีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด เคร่ืองหมายท่ีดิน หรือกรณีไมทราบเลขท่ีผูขอตอง
แจงขอความเทาท่ีผูขอสามารถแจงใหทราบถึงท่ีต้ังของท่ีดิน/หองชุด แปลง /หองชุด ท่ีจะขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดิน/
หองชุด ขอคัดหรือขอถายสําเนาเอกสาร 
 
3. การขอตรวจหลักฐานทะเบียนท่ีดินตองเปนกรณีท่ีผูขอตองการทราบวาท่ีดิน/หองชุด แปลง/หองชุด ดังกลาวปจจุบันมี
ช่ือบุคคลใดเปนผูมีสิทธิในท่ีดิน /หองชุด ไดท่ีดิน/หองชุด มาอยางไร เม่ือใด มีภาระผูกพันหรือไม มีการยึดหรืออายัดตาม
กฎหมายใดหรือไม ไดมีการออกใบแทนไปแลวหรือไม รวมท้ังขอทราบเอกสารหลักฐานทะเบียนท่ีดิน/หองชุดท่ีเก่ียวของ 
 
4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอ
เจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอน และรับบัตรคิว เพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ 
 
5. ระยะเวลาดําเนินการ 30  นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวน ท้ังน้ี  การนับระยะเวลาดําเนินการจะ
เร่ิมนับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด และจํานวนเอกสารท่ีขอตรวจ ขอคัด ขอถายเอกสาร กรณีขอตรวจ ขอคัด ขอถาย
หลักฐานทะเบียนท่ีดิน/หองชุด หลายแปลง/หองชุด ระยะเวลาอาจตองเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริงดังกลาว 
 
 ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ 
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 : 30 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

– ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
– รับคําขอและสอบสวนคูกรณี 
– ผูขอลงนามในคําขอ 
– เจาหนาท่ีบันทึกเสนอเจาพนักงานท่ีดินอนุมัติรับคําขอไว
ดําเนินการ 

10 นาที - 
 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
- เจาพนักงานท่ีดินผูมีอํานาจอนุมัติตรวจสอบเร่ืองท้ังหมด
และพิจารณาวาสมควรอนุมัติตามคําขอหรือไม 
–  คํานวณคาธรรมเนียม และแจงใหผูขอไปชําระ
คาธรรมเนียมท่ีการเงิน 
– พนักงานเจาหนาท่ีจัดทํารายงานหรือสําเนาเอกสาร 
–  เจาพนักงานท่ีดินลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถูกตองใน
หนังสือสําคัญแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
และหรือเอกสารท่ีเก่ียวของ 
- แจกเอกสาร 
- ผูขอตรวจสอบความถูกตองกอนออกจากสํานักงานท่ีดิน 

20 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน  

แปลงละ          5          บาท 
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุด   
หองชุดละ   20   บาท 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คาคําขอถายเอกสารรูปแผนที่จากระวางแผนที ่   
แปลงละ       5   บาท 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

4) คาคัดสําเนาเอกสารตางๆรวมทั้งคาคัดหรือสําเนาเอกสารเปนพยาน
ในคดีแพงโดย เจาหนาที่เปนผูคัดหรือสําเนา/หองชุด   
หนาละ 10  บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  
 

5) คาตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน     
แปลงละ       10 บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

6) คาตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุด                       
หองชุดละ   100  บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

7) คาตรวจสอบขอมูลดานงานรังวัดจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอร หรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น           
คร้ังละ  100   บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

8) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนที่ดินจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอร หรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น   คร้ังละ    100    บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

9) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนหองชุดจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอร หรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น     หองชุดละ     100 บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

10) คารับรองเอกสารที่คัดหรือสําเนา                
ฉบับละ       10   บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

11) คาจัดทําสําเนาจากส่ือบันทึกขอมูลทางคอมพิวเตอร หรือส่ือ
อิเล็กทรอนิกสอื่น          แผนละ    50     บาท 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

12) คามอบอํานาจที่ดิน      
เร่ืองละ             20              บาท                  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

13) คามอบอํานาจหองชุด      
เร่ืองละ  50  บาท 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
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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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ี  ณ  สํานักงานท่ีดินทุกแหง  หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท คําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน / หองชุด  ทางไปรษณีย 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอขอตรวจไดเฉพาะท่ีดินท่ีมีโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชน และกรณีเปนอาคารชุด ขอตรวจไดเฉพาะ
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด โดยไมรวมถึงการตรวจสอบหลักทรัพย    การขอคัด และขอถายสําเนาเอกสาร 
 
2. ตองเปนการขอตรวจสอบเพ่ือขอทราบไดเฉพาะวาโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนหรือหองชุดดังกลาวมี
ช่ือบุคคลใดเปนผูมีสิทธิในท่ีดินหรือหองชุด   ไดมาอยางไร   เม่ือใด   มีภาระผูกพันหรือไม   อยางไร   มีการยึดหรืออายัด
ตามกฎหมายหรือไม   มีการออกใบแทนไปแลวหรือไม  เม่ือใด 
 
3. ผูขอสงหนังสือขอตรวจหลักฐานทางทะเบียนท่ีดินดังกลาวขางตนทางไปรษณีย พรอมเงินคาธรรมเนียม และเอกสารท่ี
เก่ียวของ ไป ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู 
 
4. ระยะเวลาดําเนินการ 7 วัน(กรณีไมมีขอขัดของ) ท้ังน้ี ไมรวมระยะเวลาแจงใหผูขอสงเงินคาธรรมเนียม(กรณีผูขอไมสง
เงินคาธรรมเนียมมาพรอมหนังสือขอตรวจหลักฐานฯ) หรือไมรวมระยะเวลาแจงใหผูขอสงเงินคาธรรมเนียมมาเพ่ิมเติม 
(กรณีผูขอสงเงินคาธรรมเนียมมาไมครบถวน) 
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ 
อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน 
 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

– ลงบัญชีรับทําการ โดยถือหนังสือขอตรวจหลักฐานทะเบียน
ท่ีดินทางไปรษณียเปนคําขอ 
– ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีผูขอสงมา 
– เงินคาธรรมเนียมท่ีสงมาถูกตองหรือไม 
   กรณีผูขอไมไดสงเงินคาธรรมเนียมมา หรือ สงมาแตไม
ถูกตอง แจงผูขอใหจัดสงคาธรรมเนียมใหถูกตองครบถวน

4 วัน - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
เสียกอน 
–  ตรวจสอบสารบบและหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/หองชุด   
– เจาหนาท่ีส่ังดําเนินการ ตามหนังสือของผูขอ 
- เจาหนาท่ีนําธนาณัติไปข้ึนเงินท่ีไปรษณีย 
– เจาหนาท่ีนําเงินไปชําระคาธรรมเนียมท่ีการเงิน  

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
– พนักงานเจาหนาท่ีจัดทําหนังสือแจงผลการตรวจสอบใหผู
ขอทราบ 
– เจาพนักงานท่ีดินลงนามในหนังสือแจงผลการตรวจสอบ 
– กรณีมีเงินเหลือและพอสําหรับการสงเงินคืนใหเจาหนาท่ี
จัดซ้ือธนาณัติสงคืนพรอมสงใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียม 
– กรณีมีเงินเหลือไมพอสําหรับสงคืน ใหแจงผูขอรับเงินท่ี
เหลือคืนโดยดวนภายใน 30 วัน  

3 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมรับรองความถูกตอง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน (ถายสําเนาพรอมรับรองความถูกตอง) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือแจงความประสงคขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดินทาง
ไปรษณีย พรอมซองจดหมายปดแสตมปจาหนาซองถึงตัวผูขอ โดย
ระบุที่อยูใหชัดเจนเพื่อแจงผลการตรวจสอบหรือขอขัดของใหทราบ 
(ผูขอจัดทํา) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

ธนาณัติ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน    

แปลงละ       5  บาท 
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) คาคําขอตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุด   
หองชุดละ       20   บาท 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คาตรวจหลักฐานทะเบียนที่ดิน     
แปลงละ       10   บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

4) คาตรวจหลักฐานทะเบียนหองชุด   หองชุดละ     100     บาท 
 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

5) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนที่ดินจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอร หรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น   คร้ังละ    100    บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

6) คาตรวจสอบขอมูลดานทะเบียนหองชุดจากส่ือบันทึกขอมูลทาง
คอมพิวเตอร หรือส่ืออิเล็กทรอนิกสอื่น   หองชุดละ   100   บาท 

 คาธรรมเนียม 100 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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทุกแหง หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต www.dol.go.th/registry 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภท คําขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนเจาของท่ีดิน /ท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง /หองชุด หรือผูรับมอบอํานาจจากเจาของท่ีดิน 
 
2. ผูขอตองแจงความประสงควาขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน หรือท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางหรือหองชุด  
เพ่ือประโยชนอยางไร มีวัตถุประสงคอยางไร 
 
3. ผูขอตองนําหลักฐานโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทําประโยชนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด (ตนฉบับ) ไปแสดงตอ
พนักงานเจาหนาท่ี กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินเพ่ือนําไปประกอบการกูยืมเงินหรือจํานอง ซ่ึงไดมีการจดทะเบียน
จํานองตอพนักงานเจาหนาท่ีไวแลวและยังไมมีการไถถอนจํานอง อนุโลมใหใชสําเนาโฉนดท่ีดินหรือหนังสือรับรองการทํา
ประโยชนหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดได 
 
4. ผูขอตองย่ืนเอกสารหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอ
เจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวน
ตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
5. ผูขอตองใหถอยคําตอเจาหนาท่ีสอบสวนในเร่ืองดังตอไปน้ี 
    (1) ผูขอเปนเจาของท่ีดินหรือผูรับมอบอํานาจจากเจาของท่ีดิน 
    (2) วัตถุประสงคในการขอราคาประเมิน 
    (3) กรณีนําไปประกันตัวผูตองหาหรือจําเลย ตองบันทึกผูขอรับทราบไวเปนหลักฐานดานหลังหนังสือรับรองราคา
ประเมินวา “การนําโฉนดท่ีดินไปประกันตัวผูตองหาหรือจําเลยอาจทําใหเจาของท่ีดินสูญเสียท่ีดินไดเพราะหากมีการผิด
สัญญาประกันและผูประกันไมสามารถนําเงินเทาจํานวนประกันไปชําระตามสัญญาประกันไดหรือชําระไดแตไมเพียงพอ
ท่ีดินแปลงท่ีนําไปเปนหลักประกันจะถูกศาลบังคับขายทอดตลาดเพ่ือนําเงินไปชําระตามสัญญาประกันตอไป” 
    (4) ส่ิงปลูกสรางตองเปนประเภทท่ีกําหนดไวในบัญชีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยโรงเรือนส่ิงปลูกสรางในการจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับอสังหาริมทรัพยท่ีสามารถนําไปใชในการคํานวณทุนทรัพยได 
   (5) สอบสวนตําแหนงท่ีต้ังของท่ีดินในกรณีท่ีราคาประเมินท่ีดินแปลงดังกลาวยังไมเปนราคาประเมินรายแปลง 
   (6) กรณีพนักงานเจาหนาท่ีสอบสวนและตรวจสอบหลักฐานท่ีผูขอนํามาแสดงแลวมีเหตุสงสัยวาส่ิงปลูกสรางท่ีขอ
ออกหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยพรอมท่ีดินน้ันเปนส่ิงปลูกสรางประเภทใดหรือมีขนาดเน้ือท่ีเทาใดหรือมีขอสงสัย
ประการอ่ืนใดเก่ียวกับท่ีดินหรือส่ิงปลูกสรางน้ันใหพนักงานเจาหนาท่ีออกไปตรวจสอบขอเท็จจริงโดยใหผูขอเปนผูนําตรวจ
และเสียคาพาหนะในการไปตรวจสอบ 
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6. ระยะเวลาดําเนินการ 50 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการย่ืนคําขอและสอบสวนท้ังน้ีการนับระยะเวลาดําเนินการจะเร่ิม
นับต้ังแตพนักงานเจาหนาท่ีเร่ิมสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสร็จข้ึนอยูกับจํานวนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน
หรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดท่ีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย ระยะเวลาอาจตองเพ่ิมข้ึนตามขอเท็จจริงดังกลาว 
 
7. กรณีผูขอย่ืนคําขอ ณ สํานักงานท่ีดินท่ีผูขอสะดวก (ไมใชสํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู) เน่ืองจากไม
สามารถไปย่ืนคําขอท่ีสํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยูได สามารถย่ืนคําขอไดท่ีสํานักงานท่ีดินทุกแหง โดย
พนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินท่ีรับคําขอจะตรวจสอบเอกสารหลักฐานเรียกเก็บคาธรรมเนียม และแจงใหสํานักงาน
ท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยูตรวจสอบทางโทรสารส่ืออิเล็กทรอนิกส หรือวิธีอ่ืน โดยสํานักงานท่ีดินทองท่ีจะแจงผล
การตรวจสอบ หากมีขอขัดของจะแจงสํานักงานท่ีดินรับคําขอทราบทันที เพ่ือแจงผูขอทราบ 
 
 กรณีมีเหตุขัดของเน่ืองจากการส่ือสาร เจาหนาท่ีจะแจงใหทราบและแนะนําผูขอไปติดตอ ณ สํานักงานท่ีดินใกลเคียงท่ีคาด
วาสามารถดําเนินการตามคําขอได 
 
       กรณีย่ืนคําขอตางสํานักงานท่ีดิน (ไมใชสํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู) ตองเพ่ิมระยะเวลารอ
สํานักงานท่ีดินทองท่ีตรวจสอบราคาประเมินและขอมูลท่ีเก่ียวของท่ีจะใชในการจัดทําหนังสือรับรองราคาประเมินพรอม
แจงผลการตรวจสอบเปนเวลาประมาณ 30 &ndash; 60 นาที)  
  
ชองทางการใหบริการ 

 สถานที่ใหบริการ 
สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท  270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ 
อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 50 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การพิจารณา 

– ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
– รับคําขอและสอบสวนผูขอ 
–ตรวจอายัดและตรวจการออกใบแทน 
–ตรวจบัญชีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน/หองชุด 
กรณีบัญชีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินกําหนดไวเปน
รายโซนบล็อกซ่ึงราคาประเมินจะข้ึนอยูกับตําแหนงท่ีต้ังรูป
แผนท่ีแสดงเขตยอย  ผูขอตองยืนยันตําแหนงท่ีต้ังท่ีดินไวใน
คําขอดวย 

25 นาที - 
 



 18

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
–ผูขอลงนามในคําขอ 
–เจาหนาท่ีส่ังรับคําขอไวดําเนินการ 
- เจาพนักงานท่ีดินผูมีอํานาจอนุมัติตรวจสอบเร่ืองท้ังหมด
และพิจารณาวาสมควรอนุมัติตามคําขอหรือไม 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
–ทําหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน/ท่ีดินพรอมส่ิง
ปลูกสราง/หองชุดกรณีออกหนังสือรับรองราคาประเมินทุน
ทรัพยท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสรางแยกราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน
และส่ิงปลูกสรางเปนสองราคาแยกจากกัน 
–กรณีส่ิงปลูกสรางไมเขาหลักเกณฑท่ีออกหนังสือรับรองใหคัด
สําเนาบัญชีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยโรงเรือนส่ิงปลูก
สรางใหผูขอแทน 
–เจาพนักงานท่ีดินลงนามออกหนังสือรับรองราคาประเมินทุน
ทรัพยท่ีดิน/ท่ีดินพรอมส่ิงปลูกสราง/หองชุด พรอมท้ังแจกให
ผูขอ 
–ผูขอตรวจสอบความถูกตองกอนออกสํานักงานท่ีดิน 

25 นาที - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
โฉนดที่ดิน หรือ หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือ หนังสือ
กรรมสิทธิ์หองชุด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูก
สราง    
4.1 กรณีส่ิงปลูกสรางที่ขอรับรองราคาประเมินทุนทรัพยไดมา
พรอมกับที่ดิน     
- หลักฐานที่แสดงวาผูขอมีชื่อเปนผูถือกรรมสิทธิ์ที่ดินและส่ิงปลูก

- 



 19

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
สรางซึ่งไดมาพรอมกันโดยจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

5) 
 

กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูก
สราง (ตอ) 
4.2 กรณีส่ิงปลูกสรางที่ขอรับรองราคาประเมินทุนทรัพยไดมาไม
พรอมกับที่ดิน     
- หลักฐานที่แสดงวาส่ิงปลูกสรางนั้นตั้งอยูบนที่ดินของผูขอแปลงที่
ขอออก     หรือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

6) 
 

กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูก
สราง(ตอ) 
- ใบขออนุญาตปลูกสรางที่มีช่ือผูขอเปนผูขออนุญาตปลูกสรางบน
ที่ดินของผูขอแปลงที่ขอออกหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย       
หรือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

กรณีขอหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพยที่ดินพรอมส่ิงปลูก
สราง(ตอ)  
- หลักฐานหมายเลขประจําบาน    หรือ หมายเลขของส่ิงปลูกสราง 
หรือสมุดคุมการขอหมายเลขบานที่พนักงานรับรอง ซึ่งมี
รายละเอียดประเภทส่ิงปลูกสราง จํานวนเนื้อที่ และปที่ปลูกสราง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอราคาประเมินที่ดินหรือที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง  

แปลงละ    5  บาท     
 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) คาคําขอราคาประเมินหองชุด        
หองชุดละ           20       บาท 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คาหนังสือรับรองราคาประเมินทุนทรัพย    
ฉบับละ        10    บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

4) คาตรวจสอบขอมูลดานประเมินราคาที่ดิน / หองชุด    
หองชุดละ   100      บาท 

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

5) คารับรองสําเนาบัญชีประเมิน     
ฉบับละ         10    บาท 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

6) คามอบอํานาจที่ดิน      
เร่ืองละ                 20    บาท 

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

7) คามอบอํานาจหองชุด      
เร่ืองละ                     50          บาท 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

8) คาพยานใหแกพยาน      กรณีที่ดิน       
คนละ              10          บาท         

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

9) คาพยานใหแกพยาน     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))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถ

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

 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผูใชอํานาจปกครองผูเยาว 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนบิดาและมารดากรณีบิดามารดาสมรสกันโดยชอบดวยกฎหมาย    หรือผูขอเปนบิดาหรือมารดากรณีฝายใด
ฝายหน่ึงถึงแกกรรมหรือบิดามารดาหยากันแลวอํานาจปกครองอยูกับฝายใดฝายหน่ึง 
 
2. ผูขอตองย่ืนคําขอแสดงตัวผูใชอํานาจปกครองผูเยาวเพ่ือขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูเยาว 
 
3. ผูขอตองนําหลักฐานการแสดงตนเปนบิดาและหรือมารดาของผูเยาว เชน สูติบัตรของผูเยาว    ทะเบียนสมรส     หรือ
ทะเบียนหยาหรือมรณบัตร (กรณีบิดาหรือมารดาเสียชีวิต) หรือคําส่ังศาลรับรองบุตร เปนตน     และในกรณีนิติกรรมท่ี
กฎหมายบัญญัติใหตองขออนุญาตศาลกอนจึงจะกระทําไดตองนําหลักฐานคําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุดอนุญาตใหผูใช
อํานาจปกครองกระทํานิติกรรมน้ันแทนในทรัพยสินของผูเยาวได โดยย่ืนคําขอตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดิน
ทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยูโดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ  เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอน
และรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. ระยะเวลาดําเนินการ : คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทแสดงตัวผูใชอํานาจปกครองผูเยาวจะดําเนินการควบคูไปกับข้ันตอนการ
ย่ืนคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูเยาว เชน ขาย ให เปนตน ดังน้ัน ระยะเวลาข้ันตอนการดําเนินงานจะข้ึนอยู
กับประเภทการขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทน   ผูเยาวท่ีดําเนินการพรอม  ๆกัน และเสร็จพรอมกัน โดยมีระยะเวลา
เพ่ิมเติมเก่ียวกับการดําเนินการเก่ียวกับคําขอแสดงตัวผูใชอํานาจปกครองอีก 15 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 : 15 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

-  ผูใชอํานาจปกครองผูเยาวย่ืนคําขอใชอํานาจปกครองพรอม
คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทตาง  ๆ
 -  พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอแสดง

15 นาที - 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
ตัวผูใชอํานาจปกครองเพ่ือทําแทนผูเยาว 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
เอกสารแสดงตัวเปนไปตามประเภทการจดทะเบียนที่ผูขอยื่นคําขอ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  (ตรวจสอบจากประเภทการจด
ทะเบียนที่กําหนดไว) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูใชอํานาจ
ปกครองผูเยาว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ทะเบียนสมรสของผูใชอํานาจปกครองผูเยาว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หลักฐานสูติบัตรของผูเยาว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ใบมรณบัตรบิดา หรือ มารดาของผูเยาว  (กรณีบิดาหรือมารดา 
เสียชีวิต) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

6) 
 

ทะเบียนหยาและบันทึกการหยาที่ระบุวาใหผูใดเปนผูใชอํานาจ
ปกครอง (กรณีบิดามารดา หยารางกัน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุดรับรองวาผูเยาวเปนบุตร ( กรณีเปน
บุตรที่บิดาและมารดาไมไดจดทะเบียนสมรสกัน(ถามี) ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุดอนุญาตใหผูใชอํานาจปกครองมี
อํานาจกระทํานิติกรรมแทน/ในทรัพยสินของผูเยาวไดในกรณีที่
กฎหมายกําหนดใหนิติกรรมนั้นตองขออนุญาตตอศาลกอน 

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

9) 
 

หนังสือมอบอํานาจ  (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชน
ของ ผูมอบอํานาจหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) กรณีที่ดิน  คาคําขอ  แปลงละ        5           บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) กรณีหองชุด  คาคําขอ  หองชุดละ      20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คามอบอํานาจที่ดิน กรณีผูใชอํานาจปกครองผูเยาวมอบอํานาจให

ผูอื่นดําเนินการแทน         เร่ืองละ        20          บาท 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 

4) คามอบอํานาจหองชุด กรณีผูใชอํานาจปกครองผูเยาวมอบ
อํานาจใหผูอื่นดําเนินการแทน  เร่ืองละ     50      บาท 

 คาธรรมเนียม 50 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))  
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แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
1) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ี  ณ  สํานักงานท่ีดินทุกแหง   หรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผูปกครอง 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนผูไดรับการแตงต้ังจากศาลหรือพินัยกรรมของบิดามารดาท่ีตายทีหลังไดระบุช่ือไวใหเปนผูปกครองผูเยาว 
 
2. ผูขอตองย่ืนคําขอแสดงตัวผูปกครองเพ่ือขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูเยาว 
 
3. ผูขอตองนําหลักฐานการแสดงตนเปนผูปกครองของผูเยาว เชน คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุดแตงต้ังเปนผูปกครอง
ผูเยาว หรือพินัยกรรม เปนตน ย่ืนคําขอตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินต้ังอยูหรือหองชุดต้ังอยู  โดย
ตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและ
สอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
 
4. ระยะเวลาดําเนินการ : คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทแสดงตัวผูปกครองจะดําเนินการควบคูไปกับข้ันตอนการย่ืนคําขอจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูเยาว เชน ขาย ให เปนตน ดังน้ัน ระยะเวลาข้ันตอนการดําเนินงาน จะข้ึนอยูกับประเภท
การขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของแทนผูเยาวท่ีดําเนินการพรอมๆกัน และเสร็จพรอมกัน โดยมีระยะเวลาเพ่ิมเติม
เก่ียวกับการดําเนินการเก่ียวกับคําขอแสดงตัวผูปกครองอีก 15 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 : 15 นาที 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
- ผูปกครองผูเยาวย่ืนคําขอแสดงตัวเปนผูปกครองพรอมคําขอ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ประเภทตาง  ๆ
- พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอแสดงตัว
ผูปกครองเพ่ือทําแทนผูเยาว 
 

15 นาที - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
เอกสารแสดงตัวเปนไปตามประเภทการจดทะเบียนที่ผูขอยื่นคําขอ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  (ตรวจสอบจากประเภทการจด
ทะเบียนที่กําหนดไว) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูปกครอง
ผูเยาว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด แตงตั้งผูปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด อนุญาตใหผูปกครองมีอํานาจ
กระทํานิติกรรมแทนผูเยาวในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหนิติกรรมนั้น
ตองขออนุญาตตอศาลกอน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

พินัยกรรมบิดาหรือมารดาซึ่งตายที่หลังไดระบุชื่อไวใหเปน
ผูปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

ใบมรณบัตรบิดา หรือ มารดา ผูเยาว  (กรณีบิดาหรือมารดา 
เสียชีวิต) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) กรณีที่ดิน  คาคําขอ แปลงละ        5         บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) กรณีหองชุด  คาคําขอ  หองชุดละ   20  บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คามอบอํานาจที่ดิน กรณีผูปกครองผูเยาวมอบอํานาจใหผูอื่น 

ดําเนินการแทน      เร่ืองละ         20                บาท 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

4) คามอบอํานาจหองชุด กรณีผูปกครองผูเยาวมอบอํานาจใหผูอื่น 
ดําเนินการแทน       เร่ืองละ     50               บาท 

 คาธรรมเนียม 50 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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถ

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

 
หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผูพิทักษ 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนผูไดรับการแตงต้ังจากศาลเปนผูพิทักษของผูเสมือนไรความสามารถ 
2. ผูขอตองย่ืนคําขอแสดงตัวผูพิทักษของผูเสมือนไรความสามารถเพ่ือใหความยินยอมใหผูเสมือนไรความสามารถทํา 
นิติกรรม 
3. ผูขอตองนําหลักฐานการแสดงตนเปนผูพิทักษของผูเสมือนไรความสามารถ ไดแก คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุดแตงต้ัง
เปนผูพิทักษของผูเสมือนไรความสามารถย่ืนคําขอตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู
โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและ
สอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
4. ระยะเวลาดําเนินการ : คําขอเบ็ดเตล็ด ประเภทแสดงตัวผูพิทักษของผูเสมือนไรความสามารถ จะดําเนินการควบคูไปกับ
ข้ันตอนการย่ืนคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของผูเสมือนไรความสามารถ เชน ขาย ให เปนตน ดังน้ัน ระยะเวลา
ข้ันตอนการดําเนินงานจะข้ึนอยูกับประเภทการขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของผูเสมือนไรความสามารถท่ีดําเนินการ
พรอมๆกัน และเสร็จพรอมกัน โดยมีระยะเวลาเพ่ิมเติมเก่ียวกับการดําเนินการเก่ียวกับคําขอแสดงตัวผูพิทักษอีก 15 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 : 15 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

- ผูพิทักษย่ืนคําขอแสดงตัวเปนผูพิทักษพรอมคําขอจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมประเภทตาง  ๆของผูเสมือนไร
ความสามารถ 
- พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอแสดงตัว
ผูพิทักษเพ่ือใหความยินยอมการทํานิติกรรมของผูเสมือนไร
ความสามารถประเภทซ่ึงกฎหมายกําหนดใหตองไดรับความ
ยินยอมจากผูพิทักษ 

15 นาที - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
เอกสารแสดงตัวเปนไปตามประเภทการจดทะเบียนที่ผูขอยื่นคําขอ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  (ตรวจสอบจากประเภทการจด
ทะเบียนที่กําหนดไว) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูพิทักษ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด ใหบุคคลใดเปนผูเสมือนไร
ความสามารถ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด แตงตั้งใหผูขอเปนผูพิทักษของผู
เสมือนไรความสามารถ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) กรณีที่ดิน  คาคําขอ แปลงละ   5    บาท  คาธรรมเนียม 5 บาท 
2) กรณีหองชุด  คาคําขอ หองชุดละ  20   บาท   คาธรรมเนียม 20 บาท 
3) คามอบอํานาจที่ดิน  กรณีผูพิทักษมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการ

แทน  เร่ืองละ  20   บาท 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
4) คามอบอํานาจหองชุด  กรณีผูพิทักษมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการ

แทน  เร่ืองละ     50     บาท 
 คาธรรมเนียม 50 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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถ

ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
 

 
หมายเหตุ – 
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คูมือสําหรับประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ด  ประเภทแสดงตัวผูอนุบาล 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูขอตองเปนผูไดรับการแตงต้ังจากศาลใหเปนผูอนุบาลของผูไรความสามารถ 
2. ผูขอตองย่ืนคําขอแสดงตัวผูอนุบาลเพ่ือขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูไรความสามารถ 
3. ผูขอตองนําหลักฐานการแสดงตนเปนผูอนุบาลของผูไรความสามารถ ไดแก คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุดแตงต้ังเปนผู
อนุบาลของผูไรความสามารถ และกรณีนิติกรรมท่ีกฎหมายบัญญัติใหตองขออนุญาตศาลกอนจึงจะกระทําได ตองนํา
หลักฐานคําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงท่ีสุดอนุญาตใหผูอนุบาลกระทํานิติกรรมน้ันในทรัพยสินของผูไรความสามารถได โดยย่ืน
คําขอตอพนักงานเจาหนาท่ี ณ สํานักงานท่ีดินทองท่ีซ่ึงท่ีดินหรือหองชุดต้ังอยู โดยตองติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธเพ่ือ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง เๆบ้ืองตนกอนและรับบัตรคิวเพ่ือรอย่ืนคําขอและสอบสวนตามลําดับกอนหลังในข้ันตอน
ตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลาใหบริการ) 
4. ระยะเวลาดําเนินการ : คําขอเบ็ดเตล็ด ประเภทแสดงตัวผูอนุบาลของผูไรความสามารถ จะดําเนินการควบคูไปกับ
ข้ันตอนการย่ืนคําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแทนผูไรความสามารถ เชน ขาย ให เปนตน ดังน้ัน ระยะเวลาข้ันตอน
การดําเนินงาน จะข้ึนอยูกับประเภทการขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในทรัพยสินของผูไรความสามารถท่ีดําเนินการ
พรอม  ๆกัน และเสร็จพรอมกัน โดยมีระยะเวลาเพ่ิมเติมเก่ียวกับการดําเนินการเก่ียวกับคําขอแสดงตัวผูอนุบาลอีก 15 
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 : 15 นาที 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
- ผูอนุบาลย่ืนคําขอแสดงตัวเปนผูอนุบาลพรอมคําขอจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ประเภทตาง  ๆ
- พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารประกอบคําขอแสดงตัว
ผูอนุบาลเพ่ือทําแทนผูไรความสามารถ 
 

15 นาที - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
เอกสารแสดงตัวเปนไปตามประเภทการจดทะเบียนที่ผูขอยื่นคําขอ
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม  (ตรวจสอบจากประเภทการจด
ทะเบียนที่กําหนดไว) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูอนุบาล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด แตงตั้งผูอนุบาล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

คําพิพากษา/คําส่ังศาลถึงที่สุด อนุญาตใหผูอนุบาลมีอํานาจกระทํา
นิติกรรมในทรัพยสินของผูไรความสามารถไดในกรณีที่กฎหมาย
กําหนดใหนิติกรรมนั้นตองขออนุญาตตอศาลกอน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ผูขอจัดทํา)  และบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูมอบอํานาจหรือ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ สําเนา
ทะเบียนบาน(ถายเอกสาร) ที่ผูมอบอํานาจรับรองความถูกตอง  
พรอมบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับ
มอบอํานาจ (ตนฉบับและสําเนารับรองความถูกตอง) (กรณีไมไป
ดําเนินการดวยตนเอง ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

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

  
2) กรณีหองชุด  คาคําขอหองชุดละ   20   บาท  คาธรรมเนียม 20 บาท 

  
3) คามอบอํานาจที่ดิน กรณีผูอนุบาลมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนินการ

แทน     เร่ืองละ   20   บาท 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
4) คามอบอํานาจหองชุด กรณีผูอนุบาลมอบอํานาจใหผูอื่น

ดําเนินการแทน     เร่ืองละ      50     บาท 
 คาธรรมเนียม 50 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) สามารถขอดูแบบฟอรมตัวอยางและคูมือจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถ
ตรวจสอบดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกใบแทนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. กรณีหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดสูญหายใหเจาของหองชุดย่ืนคําขอรับใบแทนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดพรอมดวย
พยานหลักฐานตอพนักงานเจาหนาท่ีสําหรับกรณีสูญหายอันเน่ืองมาจากการกระทําผิดทางอาญาเชนถูกลักขโมยใหนํา
หลักฐานการแจงความมาประกอบคําขอดวยกรณีเปนพยานบุคคลผูขอตองนําบุคคลท่ีเช่ือถือไดอยางนอย 2คนมาใหถอยคํา
รับรองซ่ึงบุคคลน้ันไมจําเปนตองเปนขาราชการโดยใหอยูในดุลยพินิจของพนักงานเจาหนาท่ีและเม่ือพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบเสร็จแลวใหพนักงานเจาหนาท่ีปดประกาศการขอออกใบแทนน้ันเปนเวลาสามสิบวันไวในท่ีเปดเผยณสํานักงาน
ท่ีดินสํานักงานเขตหรือท่ีวาการอําเภอหรือก่ิงอําเภอสํานักงานเทศบาลท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลท่ีทําการแขวงหรือ
ท่ีทําการกํานันแหงทองท่ีท่ีหองชุดต้ังอยูและหองชุดน้ันแหงละหน่ึงฉบับถามีผูคัดคานและนําพยานหลักฐานมาแสดงภายใน
สามสิบวันนับแตวันปดประกาศการขอออกใบแทนใหพนักงานเจาหนาท่ีสอบสวนแลวส่ังการไปตามควรแกกรณีถาไมมีผู
คัดคานใหออกใบแทนใหตามคําขอได 
 
2. กรณีหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดชํารุดถาเจาของหองชุดนําหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดมามอบตอพนักงานเจาหนาท่ีและ
หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดท่ีชํารุดน้ันยังมีตําแหนงท่ีดินท่ีต้ังหองชุดลายมือช่ือและตราประจําตําแหนงของพนักงานเจาหนาท่ี
ปรากฏอยูและสามารถทําการตรวจสอบไดใหพนักงานเจาหนาท่ีออกใบแทนไดแตถาขาดสาระสําคัญดังกลาวใหนําความใน 
(1) มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 
3.กรณีศาลมีคําพิพากษาหรือคําส่ังถึงท่ีสุดเก่ียวกับกรรมสิทธ์ิหองชุดแตผูย่ืนคําขอไมสามารถนําหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดมา
เพ่ือดําเนินการตามคําพิพากษาหรือคําส่ังศาลไดหรือหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดสูญหายหรือชํารุดดวยประการใดใหพนักงาน
เจาหนาท่ีมีอํานาจออกใบแทนไดตาม (1) หรือ (2) แลวแตกรณีโดยใหถือคําพิพากษาหรือคําส่ังศาลดังกลาวเปนคําขอแตไม
ตองสอบสวน 
 
4. กรณีอธิบดีกรมท่ีดินจะใชอํานาจจําหนายหองชุดของคนตางดาวตามมาตรา 19 แหงพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 2522
แกไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติอาคารชุด (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2534แตไมไดหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดมาหรือไดมาแตชํารุดให
นําความใน (1) หรือ (2) มาใชบังคับโดยอนุโลม 
 
5. กรณีพนักงานเจาหนาท่ีใชอํานาจเพิกถอนหรือแกไขหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับ
หองชุดหรือการจดแจงรายการในสารบัญสําหรับจดทะเบียนตามมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 2522 แต
ไมไดหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดมาหรือไดมาแตชํารุดใหพนักงานเจาหนาท่ีออกใบแทนตามคูฉบับท่ีเก็บไวณสํานักงานของ
พนักงานเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการตอไปได 
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ในกรณีท่ีไมไดหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดมาตาม (3) (4) และ (5) ใหถือวาหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดสูญหาย 
 
ดังน้ันหากผูใดประสงคท่ีจะขอออกใบแทนใหย่ืนคําขอออกใบแทนไดตอพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินจังหวัด / สาขา 
/ สวนแยกในทองท่ีท่ีอาคารชุดต้ังอยู 
  
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 : 46 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

- ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน  
สอบสวน และชําระคาธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: (- สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร และสาขา 
- สํานักงานท่ีดินจังหวัด สํานักงานท่ีดินสาขา สวนแยก))  

1 วัน - 
 

2) การพิจารณา 
ประกาศออกใบแทน 
(ประกาศตามกฎหมาย 30 วัน และรวมระยะเวลาการจัดทํา
ประกาศ และปดประกาศ 10 วัน)  
(หมายเหตุ: (- สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร และสาขา 
- สํานักงานท่ีดินจังหวัด สํานักงานท่ีดินสาขา สวนแยก))  

40 วัน - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
- จัดสรางใบแทน/เจาพนักงานท่ีดินพิจารณาลงนาม/แจงผูขอ
มารับใบแทนและชําระคาธรรมเนียม 
- วันรับใบแทน 
 ชําระคาธรรมเนียมและรับใบแทน 
(หมายเหตุ: (- สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร และสาขา 
- สํานักงานท่ีดินจังหวัด สํานักงานท่ีดินสาขา สวนแยก))  

5 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดา  
- บัตรประจําตัวประชาชน  
- ทะเบียนบาน   
- ทะเบียนสมรส พรอมสําเนาที่มีการลงนามรับรองความถูกตอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- เอกสารฉบับจริงไวแสดงตอพนักงานเจาหนาท่ี ) 

- 

2) 
 

หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดที่ชํารุดหรือเปนอันตราย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

3) 
 

กรณีมีหนังสือมอบอํานาจใหระบุในหนังสือมอบอํานาจโดยใหผูรับ
มอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมทั้งการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาที่กรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
3. ขอบังคับของนิติบุคคลหนังสือบริคนหสนธิและวัตถุประสงค 
4. บัญชีรายช่ือผูถือหุนกรณีบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด 
5. แบบรับรองรายการจดทะเบียนจัดต้ังหางหุนสวนฯ 
6. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานและตัวอยางลายมือช่ือของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล 
7. รายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึงลงมติเก่ียวกับหองชุดท่ีขอออกใบ
แทนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืนเร่ืองขอออก
ใบแทนฯและรับรองวาหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดดังกลาวชํารุดเปน
อันตรายหรือสูญหายจริง 
8. หนังสือมอบอํานาจของนิติบุคคล (ถามี) บัตรประชาชนและ
ทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจ
ใหผูรับมอบอํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบ
ในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย) 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
5) 

 
กรณีวัดยื่นคําขอตองใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผูรักษาการแทน 
3. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส 
4. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาสใหไวยาวัจกรหรือผูอ่ืนท่ี
เหมาะสมทําแทนโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบมี
อํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนและบัตรประชาชนทะเบียน
บานพรอมสําเนาของผูท่ีรับมอบอํานาจ) 

- 

6) 
 

กรณีมูลนิธิยื่นคําขอใชหลักฐานเพิ่มเติมดังนี้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
3. บัญชีมูลนิธิ (แบบม.น.2) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
4. ขอบังคับหรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับหองชุดท่ีจะขอ
ออกใบแทนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดหรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืนเร่ือง
ขอออกใบแทนหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดและรับรองวาหนังสือ
กรรมสิทธ์ิหองชุดดังกลาวชํารุดเปนอันตรายหรือสูญหายจริง 
6. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประชาชนและทะเบียน
บานของกรรมการและผูรับมอบอํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบมีอํานาจในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนาม
รับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย) 

- 

7) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือกรรมสิทธ์ิท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. ทะเบียนมัสยิด (แบบม.อ.2) 
3. ประกาศฯแตงต้ังอิหมามคอเต็บและบิหล่ัน 
4. ประกาศฯแตงต้ังกรรมการมัสยิด 
5. รายงานการประชุมกรรมการมัสยิดและมอบหมายใหผูใดเปนผูทํา

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
การแทนซ่ึงลงมติเก่ียวกับหองชุดท่ีจะขอออกใบแทนหรือลงมติ
เก่ียวกับหนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดวาชํารุดเปนอันตรายหรือสูญหาย
และใหย่ืนเร่ืองขอออกใบแทน 
6. หนังสือมอบอํานาจของคณะกรรมการมัสยิด (ถามี) พรอมบัตร
ประชาชนและทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจโดย
ตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจในการใหถอยคํา
ตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบ
เอกสารไมครบถวนดวย) 

8) 
 

กรณีหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดสูญหายใหนําพยานบุคคลที่นาเชื่อถือ
อยางนอย 2 คน (ไมจําเปนตองเปนขาราชการ) พยานตองนําบัตร
ประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาไปแสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

9) 
 

กรณีหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดสูญหายเนื่องจากการกระทําความผิด
ทางอาญาใหนําหลักฐานการแจงความตอพนักงานสอบสวนไป
ประกอบคําขอดวย (หากเจาของหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดมิไดไป
แจงความดวยตนเองจะตองรับรองหลักฐานการแจงความดวย) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

10) 
 

กรณีศาลมีคําส่ังหรือคําพิพากษาถึงที่สุดเก่ียวกับหนังสือกรรมสิทธ์ิ
หองชุดหรือเปนผูมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษาเจาพนักงาน
ตามกฎหมายขอใหออกใบแทนใหนําคําส่ังหรือคําพิพากษาอันถึง
ที่สุดหรือหนังสือรองขอไปดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาคําขอ 

(หมายเหตุ: (หองละ)) 
 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

2) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ 
(หมายเหตุ: (รายละ (กรณีตองมีการประกาศ)))  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

3) คามอบอํานาจ 
(หมายเหตุ: (เร่ืองละ (กรณีมอบอํานาจ)))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
4) อากรแสตมป 

(หมายเหตุ: (กรณีมอบอํานาจ))  
 คาธรรมเนียม 30 บาท 
  

5) คาออกใบแทน 
(หมายเหตุ: (ฉบับละ))  

 คาธรรมเนียม 200 บาท 
  

6) คาพยานคําขอ 
(หมายเหตุ: (รายละ))  

 คาธรรมเนียม 20 บาท 
  

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียนณสํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
3) ศูนยดํารงธรรมจังหวัดชัยนาท  โทร. 056-411139 

 
4) สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท เลขท่ี 270 หมู 2 ตําบลเขาทาพระ อําเภอเมือง จังหวัดชัยนาท  17000   

โทร. 056-411139 
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 
กรณีไมตองมีการประกาศรวมระยะเวลาการดําเนินการ 6 วัน 
 
กรณีตองมีการประกาศรวมระยะเวลาการดําเนินการ 46 วัน 
กรณีมีเหตุขัดของอาจทําใหระยะเวลาดําเนินการไมเปนไปตามกําหนดขางตนดังน้ี 
1) มีการโตแยงคัดคานเจาหนาท่ีจะตองรับคําขอและพิจารณาคําคัดคานเม่ือเจาพนักงานท่ีดินส่ังการแลวหากคูกรณีฝายใด
ไมพอใจสามารถอุทธรณคําส่ังดังกลาวไดตามท่ีระบุไวในหนังสือส่ังการซ่ึงเปนการใชสิทธิอุทธรณตามมาตรา 44 แหง
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
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2) มีเหตุขัดของอ่ืน เๆปนเหตุใหไมสามารถดําเนินการไดเชนตองสอบถามไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของยังไมไดรับหลักฐานการ
ปดประกาศผูถือกรรมสิทธ์ิรวมมาใหถอยคําไมครบฯลฯ 
*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณในกรณีท่ีมีเหตุขัดของจะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว* 
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คูมือสําหรับประชาชน : การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (ตามมาตรา63 แหงประมวลกฎหมายที่ดิน) 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามมาตรา 63 แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน บัญญัติวา “โฉนดท่ีดินของผูใดเปนอันตราย ชํารุด สูญหายดวยประการใด ให
เจาของมาขอรับใบแทนโฉนดท่ีดินน้ันได   เม่ือไดออกใบแทนไปแลว โฉนดท่ีดินเดิมเปนอันยกเลิก เวนแตศาลจะส่ังเปน
อยางอ่ืน   สําหรับการขอใบแทนใบจอง หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือใบไตสวนใหนําความดังกลาวขางตนมาใช
บังคับอนุโลม” 
 
จากบทบัญญัติของมาตรา 63 ดังกลาว จะเห็นไดวา หากโฉนดท่ีดิน หนังสือรับรองการทําประโยชน (น.ส.3, น.ส.3 ก. และ 
น.ส.3 ข.) รวมท้ังใบจองและใบไตสวนฉบับเจาของท่ีดินเปนอันตราย ชํารุด สูญหาย กฎหมายไดกําหนดใหเจาของมาขอรับ
ใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน น.ส.3, น.ส.3 ก., ใบจอง ฯลฯ โดยมีหลักเกณฑในการขอออกใบแทน ดังน้ี 
1. ผูขอออกใบแทนจะตองอยูในฐานะ “เจาของ” ซ่ึงนอกจากจะมีความหมายตามนัยท่ัวไป ซ่ึงหมายถึงผูมีช่ือถือกรรมสิทธ์ิ
หรือผูมีช่ือถือสิทธิครอบครองแลว ยังหมายความรวมไปถึงการออกใบแทนเฉพาะท่ีมีการเปล่ียนแปลงความเปนเจาของ เชน 
การไดมาโดยการครอบครองปรปกษ ตามมาตรา 1382 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ผูท่ีซ้ือท่ีดินไดจากการขาย
ทอดตลาด ผูท่ีมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษา หรือผูท่ีศาลมีคําพิพากษาเก่ียวกับสิทธิในท่ีดิน ซ่ึงสามารถสรุปไดดังน้ี 
    1) เจาของท่ีดินผูมีช่ือในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
    2) ทายาท/ผูจัดการมรดก ของผูมีช่ือในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 
    3) บุคคลท่ีศาลมีคําส่ังหรือคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดเก่ียวกับโฉนดท่ีดิน 
    4) บุคคลท่ีเปนผูมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษาหรือคําส่ังถึงท่ีสุดของศาล 
    5) บุคคลท่ีซ้ือท่ีดินไดจากการขายทอดตลาด 
    กรณีตามขอ 3) ถึง 5) ตองเปนกรณีท่ีไมไดหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินมาแสดง 
 

2.ในกรณีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินเปนอันตราย หรือสูญหาย ใหบุคคลตามขอ 2.1 ย่ืนคําขอ (ท.ด.9) และปฏิญาณตนตอ
เจาพนักงานท่ีดิน พรอมนําพยานหลักฐานและพยานบุคคลท่ีนาเช่ือถืออยางนอย 2 คน มาใหถอยคํารับรองประกอบการ
สอบสวนของเจาหนาท่ีจนเปนท่ีเช่ือถือได หากเปนกรณีสูญหายเน่ืองจากการกระทําผิดอาญา เชน ถูกลักขโมย จะตองนํา
หลักฐานการแจงความมาประกอบการขอออกใบแทนดวย โดยเจาพนักงานท่ีดินจะประกาศการขอออกใบแทนมีกําหนด 30 
วัน 
 
3. ในกรณีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินชํารุด โดยยังมีตําแหนงท่ีดิน เลขท่ีโฉนดท่ีดิน ช่ือและตราประจําตําแหนงของเจา
พนักงานท่ีดินตามแบบของหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินดังกลาวปรากฏอยซ่ึงสามารถตรวจสอบไดใหเจาพนักงานท่ีดินออกใบ
แทนใหไปได โดยไมตองมีการสอบสวนและประกาศตามขอ 2. แตถาขาดขอความสําคัญดังกลาวตองดําเนินการสอบสวน
และประกาศการออกใบแทนมีกําหนด 30 วันดวย 
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4. ในกรณีศาลมีคําส่ังหรือมีคําพิพากษาอันถึงท่ีสุดเก่ียวกับโฉนดท่ีดิน หรือผใดมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษาของศาล 
แตไมไดโฉนดท่ีดินมา หรือโฉนดท่ีดินเดิมเปนอันตราย ชํารุด หรือสูญหายดวยประการใด ใหผูมีสิทธิจดทะเบียนย่ืนคําขอ
ออกใบแทนและดําเนินการตามขอ 2. และ 3. แลวแตกรณี 
 
5. ในกรณีเจาพนักงานผูมีอํานาจไดยึดและขายทอดตลาดท่ีดินแลว แตไมไดโฉนดท่ีดินมา หรือโฉนดท่ีดินเดิมเปนอันตราย 
ชํารุด หรือสูญหาย ดวยประการใด ขอใหออกใบแทนใหถือหนังสือของเจาพนักงานดังกลาวเปนคําขอและดําเนินการตาม
ขอ 2. และ 3. แลวแตกรณีแตไมตองสอบสวน 
 
6. กรณีผูถือกรรมสิทธ์ิรวมเพียงบางคนย่ืนคําขอออกใบแทนสามารถดําเนินการได แตเจาพนักงานท่ีดินจะออกใบแทนใหแก
ผูขอไดตอเม่ือไดสอบสวนพยานหลักฐานตาง  ๆท่ีผูขอนํามาแสดงจนเช่ือถือไดวา โฉนดท่ีดินเปนอันตราย ชํารุด สูญหายไป
จริง ตัวอยางเชน การสอบสวนผูถือกรรมสิทธ์ิรวมคนอ่ืนวาโฉนดท่ีดินอยูในความครอบครองของผูถือกรรมสิทธ์ิรวมหรือไม 
หรือนําหลักฐานอ่ืนมาแสดงตอเจาหนาท่ี เปนตน 
 
บุคคลในกรณีน้ีรวมถึงนิติบุคคลท่ีเปนเจาของหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินดวย เชน หางหุนสวน บริษัท วัด มูลนิธิ มัสยิด ฯลฯ 
 
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 : 76 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
สอบสวน และชําระคาธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: (สํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร และสาขา - 
สํานักงานท่ีดินจังหวัด สํานักงานท่ีดินสาขา สวนแยก ))  

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
จัดทําประกาศเสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนาม (กรณีตอง
ประกาศ) 
ประกาศออกใบแทน (กรณีตองประกาศ) 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศ และปดประกาศ 10 วัน ประกาศ

70 วัน กรมท่ีดิน 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการโตแยงคัดคานภายใน 30 
วัน))  

3) การพิจารณา 
จัดสรางใบแทน/เจาพนักงานท่ีดินลงนาม/แจงผูขอมารับใบ
แทนและชําระคาธรรมเนียม 

4 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
วันรับใบแทน/ชําระคาธรรมเนียม/รับใบแทน 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดาใชหลักฐานดังนี ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1.หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานทะเบียนสมรสหลักฐานการ
เปล่ียนช่ือตัวช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน 
3. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตางๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
4. ใบมรณบัตรพินัยกรรมคําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ผู
อนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนทะเบียนบานพรอมสําเนาของ
ทายาท/ผูจัดการมรดก)) 

- 

2) 
 

กรณีนิติบุคคลใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((หางหุนสวนและบริษัท 
1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
3. ขอบังคับของนิติบุคคลหนังสือบริคณหสนธิและวัตถุประสงค 
4. บัญชีรายช่ือผูถือหุนกรณีบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด 
5. แบบรับรองรายการจดทะเบียนจัดต้ังหางหุนสวนกรณีหางหุนสวน
จํากัดหรือหางหุนสวนสามัญท่ีจดทะเบียนแลว 
6. บัญชีรายช่ือผูถือหุนของนิติบุคคลไทยท่ีถือหุนในบริษัทจํากัดหรือ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
บริษัทมหาชนจํากัด 
7. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบีนบานและตัวอยางลายมือช่ือของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลพรอมสําเนา 
8. รายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีขอออก
ใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืนเร่ืองขอ
ออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและรับรองวาหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินดังกลาวชํารุดเปนอันตรายหรือสูญหายจริง 
9. หนังสือมอบอํานาจของนิติบุคคล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชน
และทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจโดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง รๆวมท้ังการลง
นามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย)) 

3) 
 

กรณีวัดใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผูรักษาการแทน 
3. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส 
4. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาสใหไวยาวัจกรหรือผูอ่ืนท่ี
เหมาะสมทําแทนโดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบมี
อํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน และบัตรประจําตัว
ประชาชน ทะเบียนบานพรอมสําเนาของผูท่ีรับมอบอํานาจ)) 

- 

4) 
 

กรณีมูลนิธิใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
3. บัญชีมูลนิธิ (แบบม.น.๒) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรกฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
4. ขอบังคับหรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีขอ
ออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินหรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืนเร่ือง
ขอออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและรับรองวาหนังสือแสดง
สิทธิในท่ีดินดังกลาวชํารุดเปนอันตรายหรือสูญหายจริง 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
6. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชนและ
ทะเบียนบานของกรรมการและผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุใน
หนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆ
รวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสาร
ไมครบถวนดวย)) 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลามใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. ทะเบียนมัสยิด (แบบม.อ.๒) 
3. ประกาศฯแตงต้ังอิหมาม คอเต็บ และบิหล่ัน 
4. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด 
5. รายงานการประชุมกรรมการมัสยิดและมอบหมายใหผูใดเปนผูทํา
การแทนซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีจะขอออกใบแทนหรือลงมติ
เก่ียวกับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินวา ชํารุด เปนอันตราย หรือสูญหาย
และใหย่ืนเร่ืองขอออกใบแทน 
6. หนังสือมอบอํานาจของคณะกรรมการมัสยิด (ถามี) พรอมบัตร
ประชาชนและทะเบียนบานของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจโดย
ตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการให
ถอยคําตาง รๆวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสง
มอบเอกสารไมครบถวนดวย)) 

- 

6) 
 

กรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหายใหนําพยานบุคคลที่นาเช่ือถือ
อยางนอย 2 คน (ไมจําเปนตองเปนขาราชการ) พยานตองนําบัตร
ประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาไปแสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

กรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหายเนื่องจากการกระทําความผิด
ทางอาญาใหนําหลักฐานการแจงความตอพนักงานสอบสวนไป
ประกอบคําขอดวย (หากเจาของหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินมิไดไป
แจงความดวยตนเองจะตองรับรองหลักฐานการแจงความดวย) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
8) 

 
กรณีศาลมีคําส่ังหรือคําพิพากษาถึงที่สุดเก่ียวกับหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน หรือเปนผูมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษา เจาพนักงาน
ตามกฎหมายขอใหออกใบแทน ใหนําคําส่ังหรือคําพิพากษาอันถึง
ที่สุดหรือหนังสือรองขอไปดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

9) 
 

กรณีผูถือกรรมสิทธ์ิรวมเพียงบางคนย่ืนคําขอออกใบแทน ใหนําผู
ถือกรรมสิทธ์ิรวมที่เหลือหรือพยานหลักฐานอื่นมาประกอบการ
สอบสวนของเจาหนาที่จนเปนที่เช่ือถือไดวาโฉนดที่ดินเปนอันตราย 
ชํารุด สูญหายไปจริง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

10) 
 

พยานหลักฐานอื่นที่จําเปนในการประกอบการพิจารณาซึ่งพนักงาน
เจาหนาที่จะไดแจงใหทราบกอนส้ินสุดระยะเวลาที่กําหนดในแตละ
ข้ันตอน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 

1) คาคําขอ แปลงละ 
 

 คาธรรมเนียม 5 บาท 
  

2) คาประกาศ แปลงละ 
(หมายเหตุ: (กรณีตองมีการประกาศ))  

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ 
(หมายเหตุ: (กรณีตองมีการประกาศ))  

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

4) คามอบอํานาจ เร่ืองละ 20 บ. ปดอากรแสตมป 30 บ. 
(หมายเหตุ: (กรณีมอบอํานาจ))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาออกใบแทน ฉบับละ 
 

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

6) คาพยานคําขอ 2 คน คนละ 
 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
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ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตูรับเร่ืองรองเรียน ณ 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 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
ระยะเวลาดําเนินการ 76 วัน 
 
หากไมตองมีการประกาศ ระยะเวลาดําเนินการจะลงลงเหลือ 36 วัน หากไมมีการโตแยงคัดคานระยะเวลาดําเนินการจะ
ลดลงเหลือ 6 วัน 
 
ระยะเวลาดําเนินการดังกลาวไมรวมกรณีมีเหตุขัดของอ่ืน  ๆเปนเหตุใหไมสามารถดําเนินการได เชน ตองสอบถามไปยัง
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ ยังไมไดรับหลักฐานการปดประกาศ ผูถือกรรมสิทธ์ิรวมมาใหถอยคําไมครบ ฯลฯ 
 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดินเร่ืองการลดข้ันตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 37 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของจะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว* 
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คูมือสําหรับประชาชน : การจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินข้ึนใหม (ตามมาตรา 64 แหงประมวลกฎหมายที่ดิน) กรณี
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินฉบับสํานักงานที่ดินและฉบับเจาของที่ดินเปนอันตราย ชํารุด สูญหาย 
หนวยงานที่ใหบริการ : สํานักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามมาตรา 64 แหงประมวลกฎหมายท่ีดิน บัญญัติวา “ถาโฉนดท่ีดิน ใบไตสวน หนังสือรับรองการทําประโยชน หรือใบจอง 
ฉบับสํานักงานท่ีดินเปนอันตราย ชํารุด สูญหาย ใหพนักงานเจาหนาท่ีตามมาตรา 71 มีอํานาจเรียกหนังสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดินดังกลาวจากผูมีสิทธิในท่ีดินมาพิจารณาแลวจัดทําข้ึนใหม โดยอาศัยหลักฐานเดิมได” 
 
จากบทบัญญัติดังกลาวหมายถึงกรณีหลักฐานหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินฉบับสํานักงานท่ีดินซ่ึงเปนคูฉบับกับฉบับท่ีอยูกับ
เจาของท่ีดิน โดยจัดเก็บไวท่ีสํานักงานท่ีดินท่ีท่ีดินน้ันต้ังอยูไดเปนอันตราย ชํารุด สูญหายไป ทําใหไมสามารถนํามาใชใน
ราชการซ่ึงจะตองดําเนินการคูกับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินฉบับเจาของท่ีดินทุกคร้ังท่ีมีการขอดําเนินการเก่ียวกับท่ีดินตาม
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน ประมวลกฎหมายท่ีดินจึงไดกําหนดให พนักงานเจาหนาท่ีตามประมวลกฎหมายท่ีดิน มาตรา 71 
(ซ่ึงไดแก เจาพนักงานท่ีดินจังหวัด เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดสาขา เจาพนักงานท่ีดินหัวหนาสวนแยก นายอําเภอหรือ
ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจําก่ิงอําเภอ แลวแตกรณี) มีอํานาจเรียกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
น.ส.3 ก. ฯลฯ ฉบับเจาของท่ีดินมาพิจารณาประกอบการจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหม โดยอาศัยหลักฐานเดิม ซ่ึง
ตามหลักฐานแลวเปนเร่ืองท่ีพนักงานเจาหนาท่ีเปนผูดําเนินการเอง แตในกรณีท่ีหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินฉบับสํานักงาน
ท่ีดินและฉบับเจาของท่ีดินเปนอันตราย ชํารุด สูญหาย จนไมสามารถตรวจสอบไดวาตรงกับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินฉบับ
ใด การดําเนินการตามระเบียบในกรณีน้ีใหปฏิบัติทํานองเดียวกับการออกใบแทนกรณีฉบับเจาของท่ีดินสูญหาย ตาม
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ขอ 17 (1) 
โดยมีหลักเกณฑในการจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหมคือใหเจาของท่ีดินย่ืนคําขอและปฏิญาณตนตอเจาพนักงาน
ท่ีดินพรอมนําพยานหลักฐานและพยานบุคคลท่ีนาเช่ือถืออยางนอย 2 คน มาใหถอยคํารับรองประกอบการสอบสวนของ
เจาหนาท่ีจนเปนท่ีเช่ือถือได และประกาศมีกําหนด 30 วัน 
  
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 : 76 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ย่ืนคําขอตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
สอบสวนช้ีแจงเหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองจัดสราง
หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหมใหเจาของท่ีดินทราบ และ
ชําระคาธรรมเนียม 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

2) การพิจารณา 
จัดทําประกาศการจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหม
เสนอเจาพนักงานท่ีดินลงนาม/ประกาศการจัดทําหนังสือ
แสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหม 
(หมายเหตุ: (จัดทําประกาศและปดประกาศ 10 วัน ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 วัน กรณีมีการโตแยงคัดคานภายใน 30 
วัน))  

70 วัน กรมท่ีดิน 
 

3) การพิจารณา 
เบิกแบบพิมพหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน/จัดสรางหนังสือแสดง
สิทธิในท่ีดิน/ทําบันทึกเสนอเจาพนักงานท่ีดิน/เจาพนักงาน
ท่ีดินลงนาม/แจงผูขอมารับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 

4 วัน กรมท่ีดิน 
 

4) การพิจารณา 
แจกหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน 

1 วัน กรมท่ีดิน 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
1) 

 
กรณีบุคคลธรรมดา ใชหลักฐานดังนี้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1.หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุด หรือเปนอันตราย 
2. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน ทะเบียนสมรส หลักฐาน
การเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล (ถามี) ของเจาของท่ีดิน 
3. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน พรอมสําเนาของผูรับมอบ
อํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจ
ในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย 
4. ใบมรณบัตร พินัยกรรม คําส่ังแตงต้ังผูจัดการมรดก/ผูพิทักษ/ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
ผูอนุบาล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบียนบาน พรอมสําเนา
ของทายาท/ผูจัดการมรดก) 

2) 
 

กรณีนิติบุคคล ใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (หางหุนสวนและบริษัท 
1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุดหรือเปนอันตราย 
2. หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
3. ขอบังคับของนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิและวัตถุประสงค 
4. บัญชีรายช่ือผูถือหน กรณีบริษัทจํากัด หรือบริษัท มหาชน จํากัด 
5. แบบรับรองรายการจดทะเบียนจัดต้ังหางหนสวน กรณีหางหนสวน
จํากัดหรือหางหนสวนสามัญท่ีจดทะเบียนแลว 
6. บัญชีรายช่ือผูถือหุนของนิติบุคคลไทยท่ีถือหุนในบริษัทจํากัด หรือ
บริษัท มหาชน จํากัด 
7. บัตรประจําตัวประชาชน ทะเบีนบาน และตัวอยางลายมือช่ือของ
กรรมการผูมีอํานาจทําการแทนนิติบุคคล พรอมสําเนา 
8. รายงานการประชุมนิติบุคคลซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีขอออก
ใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืนเร่ืองขอ
ออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและรับรองวาหนังสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดินดังกลาว ชํารุด เปนอันตราย หรือสูญหายจริง 
9. หนังสือมอบอํานาจของนิติบุคคล (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชน 
และทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจ โดยตองระบุในหนังสือมอบ
อํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการ
ลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน
ดวย) 

- 

3) 
 

กรณีวัด ใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนงสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุด หรือเปนอันตราย 
2. หลักฐานการแตงต้ังเจาอาวาสหรือผูรักษาการแทน 
3. หลักฐานใบสุทธิของเจาอาวาส 
4. หนังสือมอบอํานาจของเจาอาวาสใหไวยาวัจกรหรือผูอ่ืนท่ี
เหมาะสมทําแทน โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบมี
อํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอ 
 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
เจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสารไมครบถวน บัตรประจําตัวประชาชน 
ทะเบียนบานของผูท่ีรับมอบอํานาจพรอมสําเนา) 

4) 
 

กรณีมูลนิธิ ใหใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุด หรือเปนอันตราย 
2. หนังสืออนุญาตใหจัดต้ังมูลนิธิ 
3. บัญชีมูลนิธิ (แบบ ม.น.๒) ซ่ึงระบุรายช่ือกรรมการดานหลังต้ังแต
ฉบับแรก ฉบับท่ีมีการเปล่ียนแปลงคร้ังสุดทาย 
4. ขอบังคับ หรือตราสารการกอต้ังมูลนิธิ 
5. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีขอ
ออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน หรือลงมติเก่ียวกับการใหย่ืน
เร่ืองขอออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินและรับรองวาหนังสือ
แสดงสิทธิในท่ีดินดังกลาว ชํารุด เปนอันตราย หรือสูญหายจริง 
6. หนังสือมอบอํานาจของมูลนิธิ (ถามี) บัตรประจําตัวประชาชน และ
ทะเบียนบานของกรรมการและผูรับมอบอํานาจพรอมสําเนา โดยตอง
ระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบมีอํานาจในการใหถอยคําตาง  ๆ
รวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ีกรณีสงมอบเอกสาร
ไมครบถวน) 

- 

5) 
 

กรณีมัสยิดอิสลาม ใชหลักฐานเพิ่มเติม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (1. หนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินท่ีชํารุด หรือเปนอันตราย 
2. ทะเบียนมัสยิด (แบบ ม.อ.๒) 
3. ประกาศฯ แตงต้ังอิหมาม คอเต็บ และบิหล่ัน 
4. ประกาศฯ แตงต้ังกรรมการมัสยิด 
5. รายงานการประชุมกรรมการมัสยิด และมอบหมายใหผูใดเปนผูทํา
การแทน ซ่ึงลงมติเก่ียวกับท่ีดินแปลงท่ีจะขอออกใบแทน หรือลงมติ
เก่ียวกับหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินวา ชํารุด เปนอันตราย หรือสูญหาย 
และใหย่ืนเร่ืองขอออกใบแทน 
6. หนังสือมอบอํานาจของคณะกรรมการมัสยิด (ถามี) พรอมบัตร
ประชาชน และทะเบียนบานของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจ 
โดยตองระบุในหนังสือมอบอํานาจใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจในการ
ใหถอยคําตาง  ๆรวมท้ังการลงนามรับทราบในบันทึกตอเจาหนาท่ี
กรณีสงมอบเอกสารไมครบถวนดวย) 

- 



 53

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
6) 

 
กรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหายใหนําพยานบุคคลที่นาเช่ือถือ
อยางนอย 2 คน (ไมจําเปนตองเปนขาราชการ) พยานตองนําบัตร
ประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาไปแสดงดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

กรณีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหายเนื่องจากการกระทําความผิด
ทางอาญาใหนําหลักฐานการแจงความตอพนักงานสอบสวนไป
ประกอบคําขอดวย (หากเจาของหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินมิไดไป
แจงความดวยตนเองจะตองรับรองหลักฐานการแจงความดวย) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

กรณีศาลมีคําส่ังหรือคําพิพากษาถึงที่สุดเก่ียวกับหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน หรือเปนผูมีสิทธิจดทะเบียนตามคําพิพากษา เจาพนักงาน
ตามกฎหมายขอใหออกใบแทน ใหนําคําส่ังหรือคําพิพากษาอันถึง
ที่สุดหรือหนังสือรองขอไปดวย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

9) 
 

กรณีผูถือกรรมสิทธ์ิรวมมาขอออกใบแทน ใหนําผูถือกรรมสิทธิ์รวม
ที่เหลือหรือพยานหลักฐานอ่ืนมาประกอบการสอบสวนของ
เจาหนาที่จนเปนที่เชื่อถือไดวาโฉนดที่ดินเปนอันตราย ชํารุด สูญ
หายไปจริง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

10) 
 

พยานหลักฐานอื่นที่จําเปนในการประกอบการพิจารณา ซึ่ง
พนักงานเจาหนาที่จะไดแจงใหทราบกอนส้ินสุดระยะเวลาที่กําหนด
ในแตละขั้นตอน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
คาธรรมเนียม 

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

 
 

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

(หมายเหตุ: (กรณีตองมีการประกาศ))  
 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

3) คาปดประกาศใหแกผูปดประกาศ แหงละ 
(หมายเหตุ: (กรณีตองมีการประกาศ))  

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

4) คามอบอํานาจ เร่ืองละ 20 บ. ปดอากรแสตมป 30 บ. 
(หมายเหตุ: (กรณีมอบอํานาจ))  

 คาธรรมเนียม 50 บาท 
  

5) คาพยานคําขอ 2 คน คนละ 
 

 คาธรรมเนียม 10 บาท 
  

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดชัยนาท 

 
2) ตรับเร่ืองรองเรียน  ณ  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 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
ระยะเวลาการใหบริการ 
รวมระยะเวลาดําเนินการ 76 วัน 
หากไมมีการโตแยงคัดคานระยะเวลาดําเนินการจะลดลงเหรือ 36 วัน 
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ระยะเวลาดําเนินการดังกลาวไมรวมกรณีดังตอไปน้ี 
1) กรณีท่ีหลักฐานเดิมและสารบบท่ีดินสูญหายท้ังหมดไมสามารถตรวจสอบไดวาปจจุบันผูใดเปนผูถือกรรมสิทธ์ิ 

หรือมีการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หรือกอภาระผูกพันประการใดในหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดิน ตองออกไปทําการ
ตรวจสอบตําแหนงท่ีดินท่ีปรากฏในระวางแผนท่ีเพ่ือการออกโฉนดท่ีดิน และระวางรูปถายทางอากาศ และสอบสวนพยาน
บุคคล ไดแกเจาของท่ีดินแปลงขางเคียง ผปกครองทองท่ี หรือพยานบุคคลอ่ืนท่ีนาเช่ือถือได หรือพยานเอกสารหลักฐานอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงประกอบการพิจารณาจัดทําหนังสือแสดงสิทธิในท่ีดินข้ึนใหม 
2) มีเหตุขัดของอ่ืน  ๆเปนเหตุใหไมสามารถดําเนินการได เชน ตองสอบถามไปยังหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ ยังไมไดรับ
หลักฐานการปดประกาศ ผูถือกรรมสิทธ์ิรวมมาใหถอยคําไมครบ ฯลฯ 
ผานการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมท่ีดินเร่ืองการลดข้ันตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนใชเวลาการปฏิบัติงานประมาณ 37 วันทําการ (กรณีไมมีขอขัดของ) 
 
*ระยะเวลาตามคูมือจะเร่ิมนับเม่ือเอกสารครบถวนสมบูรณ ในกรณีท่ีมีเหตุขัดของจะเร่ิมนับระยะเวลาตอเน่ืองเม่ือ
เหตุขัดของน้ันส้ินสุดลงแลว* 

 


