
คู่มอืสําหรบัประชาชน : การออกใบแทนหนงัสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุด 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร :กรมที�ดนิกระทรวงมหาดไทย 

 

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

1. กรณีหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดสูญหายใหเ้จา้ของหอ้งชุดยื�นคําขอรับใบแทนหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดพรอ้มดว้ย

พยานหลักฐานต่อพนักงานเจา้หนา้ที�สาํหรับกรณีสูญหายอันเนื�องมาจากการกระทําผิดทางอาญาเชน่ถูกลักขโมยใหน้ําหลักฐาน

การแจง้ความมาประกอบคําขอดว้ยกรณีเป็นพยานบุคคลผูข้อตอ้งนําบุคคลที�เชื�อถือไดอ้ย่างนอ้ย 2คนมาใหถ้อ้ยคํารับรองซึ�ง

บุคคลนั�นไม่จําเป็นตอ้งเป็นขา้ราชการโดยใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของพนักงานเจา้หนา้ที�และเมื�อพนักงานเจา้หนา้ที�ตรวจสอบเสร็จ

แลว้ใหพ้นักงานเจา้หนา้ที�ปิดประกาศการขอออกใบแทนนั�นเป็นเวลาสามสบิวันไวใ้นที�เปิดเผยณสาํนักงานที�ดนิสาํนักงานเขต

หรือที�ว่าการอําเภอหรือก ิ�งอําเภอสาํนักงานเทศบาลที�ทําการองค์การบริหารสว่นตําบลที�ทําการแขวงหรือที�ทําการกํานันแห่ง

ทอ้งที�ที�หอ้งชุดตั �งอยู่และหอ้งชุดนั�นแห่งละหนึ�งฉบับถา้มีผูค้ัดคา้นและนําพยานหลักฐานมาแสดงภายในสามสบิวันนับแต่วันปิด

ประกาศการขอออกใบแทนใหพ้นักงานเจา้หนา้ที�สอบสวนแลว้สั�งการไปตามควรแก่กรณีถา้ไม่มีผูค้ัดคา้นใหอ้อกใบแทนใหต้าม

คําขอได ้

 

2. กรณีหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดชํารุดถา้เจา้ของหอ้งชุดนําหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดมามอบต่อพนักงานเจา้หนา้ที�และหนังสอื

กรรมสทิธิ�หอ้งชุดที�ชํารุดนั�นยังมีตําแหน่งที�ดนิที�ตั �งหอ้งชุดลายมือชื�อและตราประจําตําแหน่งของพนักงานเจา้หนา้ที�ปรากฏอยู่

และสามารถทําการตรวจสอบไดใ้หพ้นักงานเจา้หนา้ที�ออกใบแทนไดแ้ต่ถา้ขาดสาระสําคัญดังกล่าวใหน้ําความใน (1) มาใช ้

บังคับโดยอนุโลม 

 

3.กรณีศาลมีคําพิพากษาหรือคําสั�งถงึที�สุดเกี�ยวกับกรรมสทิธิ�หอ้งชุดแต่ผูย้ื�นคําขอไม่สามารถนําหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดมาเพื�อ

ดําเนินการตามคําพิพากษาหรือคําสั�งศาลไดห้รือหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดสูญหายหรือชํารุดดว้ยประการใดใหพ้นักงานเจา้หนา้ที�

มีอํานาจออกใบแทนไดต้าม (1) หรือ (2) แลว้แต่กรณีโดยใหถ้ือคําพิพากษาหรือคําสั�งศาลดังกล่าวเป็นคําขอแต่ไม่ตอ้ง

สอบสวน 

 

4. กรณีอธบิดีกรมที�ดนิจะใชอ้ํานาจจําหน่ายหอ้งชุดของคนต่างดา้วตามมาตรา 19 แห่งพระราชบัญญัต ิอาคารชุดพ.ศ. 2522

แกไ้ขเพิ�มเติมโดยพระราชบัญญัตอิาคารชุด (ฉบับที� 2) พ.ศ.2534แต่ไม่ไดห้นังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดมาหรือไดม้าแต่ชาํรุดใหน้ํา

ความใน (1) หรือ (2) มาใชบ้ังคับโดยอนุโลม 

 

5. กรณีพนักงานเจา้หนา้ที�ใชอ้ํานาจเพิกถอนหรือแกไ้ขหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดการจดทะเบ ียนสทิธิและนิติกรรมเกี�ยวกับหอ้ง

ชุดหรือการจดแจง้รายการในสารบัญสําหรับจดทะเบียนตามมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติอาคารชุดพ.ศ. 2522 แต่ไม่ได ้

หนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดมาหรือไดม้าแต่ชํารุดใหพ้นักงานเจา้หนา้ที�ออกใบแทนตามคู่ฉบับที�เก็บไวณ้สาํนักงานของพนักงาน

เจา้หนา้ที�เพื�อดําเนินการต่อไปได ้

 

ในกรณีที�ไม่ไดห้นังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดมาตาม (3) (4) และ (5) ใหถ้ือว่าหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดสูญหาย 

 

ดังนั�นหากผูใ้ดประสงค์ที�จะขอออกใบแทนใหย้ื�นคําขอออกใบแทนไดต้่อพนักงานเจา้หนา้ที�ณสาํนักงานที�ดนิจังหวัด / สาขา / 

สว่นแยกในทอ้งที�ที�อาคารชุดตั �งอยู่ 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
สาํนักงานที�ดนิกรุงเทพมหานครและสาขาสาํนักงานที�ดนิจังหวัด/
สาํนักงานที�ดนิสาขา/สาํนักงานที�ดนิฯสว่นแยก//ตดิต่อดว้ย
ตนเองณหน่วยงาน 

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

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :46 วัน 
 



ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
- ยื�นคําขอตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลักฐานสอบสวน
และชําระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ (- สาํนักงานที�ดนิกรุงเทพมหานครและสาขา 
- สาํนักงานที�ดนิจังหวัดสาํนักงานที�ดนิสาขาสว่นแยก)) 

1 วัน - 
 

2) การพจิารณา 
ประกาศออกใบแทน 
(ประกาศตามกฎหมาย 30 วันและรวมระยะเวลาการจัดทํา
ประกาศและปิดประกาศ 10 วัน)  
(หมายเหต:ุ (- สาํนักงานที�ดนิกรุงเทพมหานครและสาขา 
- สาํนักงานที�ดนิจังหวัดสาํนักงานที�ดนิสาขาสว่นแยก)) 

40 วัน - 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
- จัดสรา้งใบแทน/เจา้พนักงานที�ดนิพิจารณาลงนาม/แจง้ผูข้อมา
รับใบแทนและชําระค่าธรรมเนียม 
- วันรับใบแทน 
ชําระค่าธรรมเนียมและรับใบแทน 
(หมายเหต:ุ (- สาํนักงานที�ดนิกรุงเทพมหานครและสาขา 
- สาํนักงานที�ดนิจังหวัดสาํนักงานที�ดนิสาขาสว่นแยก)) 

5 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

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

 
กรณีบุคคลธรรมดา - บตัรประจําตวัประชาชน - ทะเบยีนบา้น  - 
ทะเบยีนสมรสพรอ้มสําเนาท ี�มกีารลงนามรบัรองความถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(- เอกสารฉบับจริงไวแ้สดงต่อพนักงานเจา้หนา้ที� ) 

- 

2) 
 

หนงัสอืกรรมสทิธ ิ�ห้องชุดที�ชํารุดหรอืเป็นอนัตราย 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมที�ดนิ 

3) 
 

กรณีมหีนงัสอืมอบอํานาจให้ระบุในหนงัสอืมอบอํานาจโดยให้ผู้รบั
มอบอํานาจมอีํานาจในการให้ถ้อยคําต่างๆรวมท ั�งการลงนาม
รบัทราบในบนัทกึต่อเจา้หน้าที�กรณีสง่มอบเอกสารไม่ครบถว้นด้วย 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

กรณีนติบิุคคลใชห้ลกัฐานเพ ิ�มเตมิ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(1. หนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดที�ชาํรุดหรือเป็นอันตราย 
2. หนังสอืรับรองการจดทะเบียนเป็นนิตบิุคคล 
3. ขอ้บังคับของนิติบคุคลหนังสอืบริคนห์สนธิและวัตถุประสงค ์
4. บัญชรีายชื�อผูถ้ือหุน้กรณีบริษัทจํากัดหรือบร ิษัทมหาชนจํากัด 
5. แบบรับรองรายการจดทะเบ ียนจัดตั�งหา้งหุน้สว่นฯ 
6. บัตรประจําตัวประชาชนทะเบ ียนบา้นและตัวอย่างลายมือชื�อของ
กรรมการผูม้ีอํานาจทําการแทนนิตบิุคคล 
7. รายงานการประชุมนิติบุคคลซึ�งลงมตเิกี�ยวกับหอ้งชุดที�ขอออกใบแทน
หนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดหรือลงมตเิกี�ยวกับการใหย้ื�นเรื�องขอออกใบ
แทนฯและรับรองว่าหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดดังกล่าวชํารุดเป็นอันตราย
หรือสูญหายจริง 
8. หนังสอืมอบอํานาจของนิตบิุคคล (ถา้มี) บัตรประชาชนและทะเบ ียน
บา้นของผูร้ับมอบอํานาจโดยตอ้งระบุในหนังสอืมอบอํานาจใหผู้ร้ับมอบ

- 



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

อํานาจในการใหถ้อ้ยคําต่างๆรวมทั�งการลงนามรับทราบในบันทึกต่อ
เจา้หนา้ที�กรณีสง่มอบเอกสารไม่ครบถว้นดว้ย) 

5) 
 

กรณีวดัยื�นคําขอตอ้งใชห้ลกัฐานเพ ิ�มเตมิ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(1.หนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดที�ชาํรุดหรือเป็นอันตราย 
2. หลักฐานการแต่งตั �งเจา้อาวาสหรือผูร้ักษาการแทน 
3. หลักฐานใบสุทธิของเจา้อาวาส 
4. หนังสอืมอบอํานาจของเจา้อาวาสใหไ้วยาวัจกรหรือผูอ้ื�นที�เหมาะสม
ทําแทนโดยตอ้งระบุในหนังสอืมอบอํานาจใหผู้ร้ับมอบมีอํานาจในการให ้
ถอ้ยคําต่างๆรวมทั�งการลงนามรับทราบในบันทึกต่อเจา้หนา้ที�กรณีสง่
มอบเอกสารไม่ครบถว้นและบัตรประชาชนทะเบียนบา้นพรอ้มสําเนาของ
ผูท้ี�รับมอบอํานาจ) 

- 

6) 
 

กรณีมูลนธิยิ ื�นคําขอใชห้ลกัฐานเพ ิ�มเตมิดงันี� 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(1. หนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดที�ชาํรุดหรือเป็นอันตราย 
2. หนังสอือนุญาตใหจ้ัดตั �งมูลนิธ ิ
3. บัญชมีูลนิธิ (แบบม.น.2) ซึ�งระบุรายชื�อกรรมการดา้นหลังตั �งแต่ฉบับ
แรกฉบับที�มีการเปลี�ยนแปลงครั �งสุดทา้ย 
4. ขอ้บังคับหรือตราสารการก่อตั �งมูลนิธ ิ
5. รายงานการประชุมกรรมการมูลนิธิซึ�งลงมตเิกี�ยวกับหอ้งชุดที�จะขอ
ออกใบแทนหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดหรือลงมตเิกี�ยวกับการใหย้ื�นเรื�อง
ขอออกใบแทนหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดและรับรองว่าหนังสอืกรรมสทิธิ�
หอ้งชุดดังกล่าวชํารุดเป็นอันตรายหรือสูญหายจริง 
6. หนังสอืมอบอํานาจของมูลนิธ ิ(ถา้มี) บัตรประชาชนและทะเบ ียนบา้น
ของกรรมการและผูร้ับมอบอํานาจโดยตอ้งระบุในหนังสอืมอบอํานาจให ้
ผูร้ับมอบมีอํานาจในการใหถ้อ้ยคําต่างๆรวมทั �งการลงนามรับทราบใน
บันทึกต่อเจา้หนา้ที�กรณีสง่มอบเอกสารไม่ครบถว้นดว้ย) 

- 

7) 
 

กรณีมสัยดิอสิลามใชห้ลกัฐานเพ ิ�มเตมิ 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(1. หนังสอืกรรมสทิธิ�ที�ชํารุดหรือเป็นอันตราย 
2. ทะเบียนมัสยิด (แบบม.อ.2) 
3. ประกาศฯแต่งตั �งอหิม่ามคอเต็บและบ ิหลั�น 
4. ประกาศฯแต่งตั �งกรรมการมัสยิด 
5. รายงานการประชุมกรรมการมัสยิดและมอบหมายใหผู้ใ้ดเป็นผูท้ําการ
แทนซึ�งลงมติเกี�ยวกับหอ้งชุดที�จะขอออกใบแทนหรือลงมตเิกี�ยวกับ
หนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดว่าชํารุดเป็นอันตรายหรือสูญหายและใหย้ื�นเรื�อง
ขอออกใบแทน 
6. หนังสอืมอบอํานาจของคณะกรรมการมัสยิด (ถา้มี) พรอ้มบัตร
ประชาชนและทะเบียนบา้นของผูม้อบอํานาจและผูร้ับมอบอํานาจโดย
ตอ้งระบุในหนังสอืมอบอํานาจใหผู้ร้ับมอบอํานาจในการใหถ้อ้ยคําต่างๆ
รวมทั �งการลงนามรับทราบในบันท ึกตอ่เจา้หนา้ที�กรณีสง่มอบเอกสารไม่
ครบถว้นดว้ย) 

- 

8) 
 

กรณีหนงัสอืกรรมสทิธ ิ�ห้องชุดสูญหายใหน้ําพยานบุคคลที�
น่าเชื�อถืออย่างน้อย 2 คน (ไม่จําเป็นตอ้งเป็นขา้ราชการ) พยาน
ตอ้งนําบตัรประจําตวัประชาชนพรอ้มสําเนาไปแสดงดว้ย 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

9) กรณีหนงัสอืกรรมสทิธ ิ�ห้องชุดสูญหายเนื�องจากการกระทํา - 



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

 ความผดิทางอาญาให้นําหลกัฐานการแจง้ความต่อพนกังาน
สอบสวนไปประกอบคําขอดว้ย (หากเจา้ของหนงัสอืกรรมสทิธ ิ�ห ้อง
ชุดมไิด้ไปแจง้ความดว้ยตนเองจะตอ้งรบัรองหลกัฐานการแจง้
ความดว้ย) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

10) 
 

กรณีศาลมคีําส ั�งหรอืคําพพิากษาถงึที�สดุเก ี�ยวกบัหนงัสอื
กรรมสทิธ ิ�ห้องชุดหรอืเป็นผูม้ ีสทิธจิดทะเบยีนตามคําพพิากษาเจา้
พนกังานตามกฎหมายขอให้ออกใบแทนให้นําคําส ั�งหรอืคํา
พพิากษาอนัถงึที�สุดหรอืหนงัสอืรอ้งขอไปดว้ย 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดบั รายละเอยีดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

1) ค่าคําขอ 
(หมายเหต:ุ (หอ้งละ)) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

2) ค่าปิดประกาศให้แก่ผู้ปิดประกาศ 
(หมายเหต:ุ (รายละ (กรณีตอ้งมีการประกาศ))) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

3) ค่ามอบอํานาจ 
(หมายเหต:ุ (เรื�องละ (กรณีมอบอํานาจ))) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

4) อากรแสตมป์ 
(หมายเหต:ุ (กรณีมอบอํานาจ)) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 
 

5) ค่าออกใบแทน 
(หมายเหต:ุ (ฉบับละ)) 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
 
 

6) ค่าพยานคําขอ 
(หมายเหต:ุ (รายละ)) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการร้องเรียน / แนะนําบรกิาร 
1) พื�นที�ที�ใชบ้ร ิการ 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ตูร้ับเรื�องรอ้งเรียนณสาํนักงานที�ด ินทุกแห่ง 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศูนย์ดํารงธรรมกรมที�ดนิโทร. 0 24141 5678 - 9 
(หมายเหต:ุ -) 

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

 

แบบฟอรม์ ตวัอย่างและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

ไม่มแีบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 



 

หมายเหตุ 

กรณีไม่ตอ้งมีการประกาศรวมระยะเวลาการดําเนินการ 6 วนั 
 
กรณีตอ้งมีการประกาศรวมระยะเวลาการดําเนินการ 46 วัน 
 
กรณีมีเหตุขัดขอ้งอาจทําใหร้ะยะเวลาดําเนินการไม่เป็นไปตามกําหนดขา้งตน้ดังนี� 
 
1) มีการโตแ้ยง้คัดคา้นเจา้หนา้ที�จะตอ้งรับคําขอและพิจารณาคําคัดคา้นเมื�อเจา้พนักงานที�ดนิสั�งการแลว้หากคู่กรณีฝ่ายใดไม่
พอใจสามารถอุทธรณ์คําสั�งดังกล่าวไดต้ามที�ระบุไวใ้นหนังสอืสั�งการซึ�งเป็นการใชส้ทิธิอุทธรณ์ตามมาตรา 44 แห่ง
พระราชบัญญัตวิิธีปฏิบตัริาชการทางปกครองพ.ศ. 2539 
2) มีเหตุขัดขอ้งอื�นๆเป็นเหตุใหไ้ม่สามารถดําเนินการไดเ้ชน่ตอ้งสอบถามไปยังหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งยังไม่ไดร้ับหลักฐานการปิด
ประกาศผูถ้ือกรรมสทิธิ�รวมมาใหถ้อ้ยคําไม่ครบฯลฯ 
*ระยะเวลาตามคู่มือจะเริ�มนับเมื�อเอกสารครบถว้นสมบูรณ์ในกรณีที�มีเหตุขัดขอ้งจะเริ�มนับระยะเวลาต่อเนื�องเมื�อเหตุขัดขอ้งนั �น
สิ�นสุดลงแลว้* 
 
 

 

เอกสารฉบับนี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนย์รวมขอ้มูลการติดต่อราชการ 

www.info.go.th 

วันที�คู่มือมีผลบังคับใช:้ 29/06/2558 


