
คู่มอืสําหรบัประชาชน : การแจง้ยา้ยที�ต ั�งสํานกังานช่างรงัวดัเอกชน (การแจง้ทางไปรษณีย)์ 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร :กรมที�ดนิกระทรวงมหาดไทย 

 

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

หลักเกณฑ์ 

 

ผูแ้จง้ตอ้งเป็นผูไ้ดร้ับใบอนุญาตจัดตั �งสาํนักงานชา่งรังวัดเอกชน 

 

 

 นิตบิุคคลเป็นผูไ้ดร้ับใบอนุญาตคือกรรมการผูม้ีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลพรอ้มประทับตรานิติบุคคล (ตามที�ระบุ

หนังสอืรับรองนิต ิบุคคล) 

 

 

   2. บุคคลธรรมดาเป็นผูไ้ดร้ับใบอนุญาตฯคือบุคคลที�ปรากฏชื�อตามใบอนุญาตจัดตั �งสํานักงานชา่งรังวัดเอกชน 

 

เงื�อนไข 

 

   1. ตอ้งแจง้ตามแบบสชอ.3 สง่ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับก่อนวันยา้ยสาํนักงานไม่นอ้ยกว่า 30 วัน 

 

 2. แจง้ไม่ถูกตอ้งจะยังไม่ไดร้ับอนุญาตใหย้า้ยสาํนักงานจนกว่าจะดําเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
สาํนักงานคณะกรรมการชา่งรังวัดเอกชนกรมที�ดินศูนยร์าชการ
เฉลมิพระเกยีรต ิ80 พรรษาฯอาคารรัฐประศาสนภักดชีั �น 5 ถนน
แจง้วัฒนะแขวงทุ่งสองหอ้งเขตหลักสี�กรุงเทพมหานคร 10210 
โทรศพัท์ 0 2141 5744 – 5, 0 2141 5747  
โทรสาร  0 2143 9118  /ไปรษณีย ์

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

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :3 ชั�วโมง 
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารที�ไดร้ับทาง
ไปรษณีย์ที�ผูข้อประสงค์�จะยา้ยที�ตั �งสาํนักงานชา่งรังวัดเอกชน 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที สํานักงานคณะกรรมการ
ชา่งรังวัดเอกชน 

 

2) การพจิารณา 
พิจารณาดําเนินการแกไ้ขเปลี�ยนแปลงทางทะเบ ียนสํานักงาน
และใบอนุญาตจัดตั �งสาํนักงานชา่งรังวัดเอกชนเสนอหัวหนา้งาน
หัวหนา้ฝ่ายเพื�อพิจารณา 
(หมายเหต:ุ -) 

2 ชั�วโมง สํานักงานคณะกรรมการ
ชา่งรังวัดเอกชน 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
นายทะเบียนลงนามทะเบียนสํานักงานชา่งรังวัดเอกชน
ใบอนุญาตจัดตั �งสาํนักงานชา่งรังวัดเอกชน, สง่คืนใบอนุญาต
จัดตั �งสาํนักงานชา่งรังวัดเอกชน 
(หมายเหต:ุ -) 

30 นาที สํานักงานคณะกรรมการ
ชา่งรังวัดเอกชน 

 

 



รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ลําดบั ชื�อเอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี หน่วยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
1) 

 
คําขอยา้ยสํานกังานชา่งรงัวดัเอกชน (แบบสชอ.๓) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

สาํนักงานคณะกรรมการชา่งรังวัด
เอกชน 

2) 
 

ใบอนุญาตจดัต ั�งสํานกังานชา่งรงัวดัเอกชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

สาํนักงานคณะกรรมการชา่งรังวัด
เอกชน 

3) 
 

หลกัฐานยนิยอมใหใ้ชส้ถานที� (ใหม่) พรอ้มหลกัฐานการเป็น
เจา้ของสถานที�ของผูย้นิยอมเชน่สําเนาทะเบยีนบา้นและบตัร
ประชาชนพรอ้มรบัรองสําเนาถูกตอ้ง (กรณีผูข้อไม่ใชเ่จา้ของ
สถานที�ต ั�งใหม่) หรอืสญัญาเชา่สถานที� 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

กรณีเป็นนติบิุคคลตอ้งมรีายงานการประชุมที�มมีตใิหย้า้ย
สํานกังานจากที�เดมิไปที�ต ั�งใหม่ระบุสถานที�ต ั�งและจะยา้ยต ั�งแต่
เมื�อใดใหช้ดัเจนพรอ้มสําเนาหนงัสอืรบัรองนติบิุคคลและสาํเนา
ทะเบยีนบา้นและบตัรประชาชนของกรรมการผูม้อีํานาจลงนาม
ผูกพนันติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

แผนที�ของที�ต ั�งสํานกังานฯโดยสงัเขป  
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดบั รายละเอยีดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ไม่เสยีค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการร้องเรียน / แนะนําบรกิาร 
1) สํานักงานคณะกรรมการชา่งรังวัดเอกชนกรมที�ดินโทร. 0 2141 5744 - 5 , 0 2141 5747 โทรสาร 0 2143 9118 

(หมายเหต:ุ -) 

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

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอย่างและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 
1) แบบแจง้ยา้ยสาํนักงานชา่งรังวัดเอกชน (แบบสชอ.๓) 

(หมายเหต:ุ -) 
 

หมายเหตุ 



- 
 

 

เอกสารฉบับนี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนย์รวมขอ้มูลการติดต่อราชการ 

www.info.go.th 

วันที�คู่มือมีผลบังคับใช:้ 29/06/2558 


