
คู่มอืสําหรบัประชาชน : คําขอเบ็ดเตล็ดประเภทแกค้ํานําหน้านาม, แกช้ื�อตวั, แกช้ื�อสกุล, แกอ้ายุ 
หน่วยงานที�ใหบ้รกิาร :กรมที�ดนิกระทรวงมหาดไทย 

 

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

1. ผูข้อจะตอ้งเป็นเจา้ของที�ด ินหรือหอ้งชุดที�มีชื�อตนเองปรากฏอยู่ในหนังสอืแสดงสทิธิในที�ดินหรือหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดมี

ความประสงค์แกค้ํานําหนา้นามชื�อชื�อสกุลอายุเนื�องจาก 

 

- จดทะเบียนสมรส 

 

- แกช้ื�อตัวหรือแกช้ื�อสกุลเนื�องจากพนักงานเจา้หนา้ที�ไดจ้ดชื�อตัวหรือชื�อสกุลของผูถ้ือกรรมสทิธิ�ในโฉนดที�ดินหรอืหนังสอื

รับรองการทําประโยชน์ (น.ส.3 ก,น.ส.3ข ,น.ส.3) หรือหอ้งชุดไวผ้ิด 

 

- ไดร้ับอนุญาตจากทางราชการใหเ้ปลี�ยนชื�อตัวหรือชื�อสกุล 

 

- แกอ้ายุเนื�องจากพนักงานเจา้หนา้ที�ไดจ้ดอายุของเจา้ของที�ดนิหรือหอ้งชุดในสญัญาไวผ้ิด 

 

2. ผูข้อตอ้งยื�นเอกสารหลักฐานไดแ้ก่บัตรประจําตัวประชาชนสาํเนาทะเบียนบา้นหลักฐานการจดทะเบียนสมรสหลักฐานการ

เปลี�ยนชื�อตัวหรือชื�อสกุลพรอ้มโฉนดที�ดนิ, น.ส.3ก, น.ส.3ข,น.ส.3, หนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดและสญัญาต่อพนักงาน

เจา้หนา้ที�ณสาํนักงานที�ดนิทอ้งที�ซ ึ�งที�ดนิหรือหอ้งชุดตั �งอยู่โดยตอ้งตดิต่อเจา้หนา้ที�ประชาสมัพันธ์เพื�อตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานต่างๆเบื�องตน้ก่อนและรับบัตรควิเพื�อรอยื�นคําขอและสอบสวนตามลําดับก่อนหลังในขั �นตอนต่อไป (ไม่นับรวมอยู่ใน

ระยะเวลาใหบ้ริการ) 

3. ระยะเวลาดําเนินการ 30 นาที (ไม่รวมระยะเวลารอการยื�นคําขอและสอบสวนทั �งนี�การนับระยะเวลาดําเน ินการจะเริ�มนับตั �งแต่

พนักงานเจา้หนา้ที�เร ิ�มสอบสวนตามลําดับก่อนหลัง) ระยะเวลาแลว้เสร็จข ึ�นอยู่กับจํานวนหนังสอืแสดงสทิธิในที�ดินหรือหนังสอื

กรรมสทิธิ�หอ้งชุดหรือจํานวนเอกสารที�ขอแกไ้ขกรณีมีหนังสอืแสดงสทิธิในที�ดินหลายฉบับหรือเอกสารที�ตอ้งแกไ้ขหลายฉบับ

ระยะเวลาอาจตอ้งเพิ�มข ึ�นตามขอ้เท็จจริงดังกล่าว 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานที�ใหบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ -) 
สาํนักงานที�ดนิกรุงเทพมหานครหรือสาขาหรือสว่นแยกสาํนักงาน
ที�ดนิจังหวัดหรือสาขาหรือสว่นแยกสาํนักงานที�ดนิอําเภอหรือ
สาํนักงานที�ดนิก ิ�งอําเภอทอ้งที�ซ ึ�งที�ดนิหรือที�ดนิพรอ้มสิ�งปลูก
สรา้งหรือหอ้งชุดตั �งอยู่/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

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

 

ข ั�นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที�รบัผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :30 นาท ี
 

ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

1) การพจิารณา 
–ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
–รับคําขอและสอบสวนผูข้อ 
–ผูข้อลงนามในคําขอ 
–เจา้หนา้ที�สั�งรับคําขอไวด้ําเนินการ 
–ชําระค่าธรรมเนียมคําขอ/ค่ามอบอํานาจ (ถา้มี) 
- ขออนุมัตเิจา้พนักงานที�ดนิแกไ้ขตามคําขอ 
–แกส้ญัญาหรือเอกสารที�แกค้ํานําหนา้นามหรือ 
คํานําหนา้นามและชื�อสกุลหรือแกช้ื�อตัวหรือแกช้ื�อสกุลหรืออายุ 
 
 

25 นาที - 
 



ลําดบั ข ั�นตอน ระยะเวลา สว่นที�รบัผดิชอบ 

(หมายเหต:ุ -) 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
–เจา้พนักงานที�ดนิลงลายมือชื�อกํากับการแกไ้ข 
- พนักงานเจา้หนา้ที�แกไ้ขฐานขอ้มูล 
–คืนหนังสอืแสดงสทิธใินที�ดนิและหรือหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุด
และหรือสญัญา 
–ผูข้อตรวจสอบความถูกตอ้งในหนังสอืแสดงสทิธิในที�ดินและ
หรือหนังสอืกรรมสทิธิ�หอ้งชุดและสญัญาตามที�ขอแกไ้ขก่อน
ออกจากสาํนักงานที�ดนิ 
 
(หมายเหต:ุ -) 

5 นาที - 
 

 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

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

1) 
 

โฉนดที�ดนิหรอืหนงัสอืรบัรองการทําประโยชนห์รอืหนงัสอื
กรรมสทิธ ิ�ห้องชุด 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมที�ดนิ 

2) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบ ียนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หลกัฐานของทางราชการแสดงว่าได้มกีารเปลี�ยนชื�อตวัชื�อสกุล 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ทะเบยีนสมรส   (กรณีขอแกค้ํานําหน้านามและชื�อสกุลเนื�องจาก
จดทะเบยีนสมรส) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนงัสอืมอบอํานาจ (ผูข้อจดัทํา)  และบตัรประจําตวัประชาชนของ
ผูม้อบอํานาจหรอืสําเนาบตัรประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบยีน
บา้น(ถ่ายเอกสาร) ที�ผูม้อบอํานาจรบัรองความถูกตอ้งพรอ้มบตัร
ประจําตวัประชาชนและสําเนาทะเบยีนบา้นของผูร้บัมอบอํานาจ 
(ตน้ฉบบัและสาํเนารบัรองความถูกตอ้ง) (กรณีไม่ไปดําเนินการ
ดว้ยตนเอง ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดบั รายละเอยีดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

1) กรณีที�ดนิ  ค่าคําขอ   แปลงละ            
5           บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
 
 



ลําดบั รายละเอยีดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / รอ้ยละ) 

2) กรณีหอ้งชุด  ค่าคําขอ   ห้องชุด
ละ        20        บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

3) ค่ามอบอํานาจที�ดนิ     เรื�องละ      
20               บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
 

4) ค่ามอบอํานาจห้องชุด     เรื�องละ              
50       บาท 
(หมายเหต:ุ -) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 

ลําดบั ชอ่งทางการร้องเรียน / แนะนําบรกิาร 

1) เจา้พนักงานที�ดนิจังหวัด / สาขา / สว่นแยก /เจา้พนักงานที�ดนิอําเภอ 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ตูร้ับเรื�องรอ้งเรียนสํานักงานที�ดินจังหวัด / สาขา / สว่นแยก / สํานักงานที�ดนิอําเภอ 
(หมายเหต:ุ -) 

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

4) ฝ่ายเรื�องราวรอ้งทุกขส์ํานักงานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯชั �น 
6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจง้วัฒนะแขวงทุ่งสองหอ้งเขตหลักสี�กทม.10210 
(หมายเหต:ุ -) 

 

แบบฟอรม์ ตวัอย่างและคู่มอืการกรอก 

ลําดบั ชื�อแบบฟอรม์ 

1) สามารถขอดูแบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือจากพนักงานเจา้หนา้ที�ณสาํนักงานที�ดนิทุกแห่งหรือสามารถตรวจสอบ
ดว้ยตนเองจากเว็บไซต์  www.dol.go.th/registry 
(หมายเหต:ุ -) 

 

หมายเหตุ 

- 
 

 

เอกสารฉบับนี�ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนย์รวมขอ้มูลการติดต่อราชการ 

www.info.go.th 

วันที�คู่มือมีผลบังคับใช:้ 29/06/2558 


