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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกโฉนดที่ดนิและหนังสือรับรองการท าประโยชน์เฉพาะราย ตามมาตรา 59 แห่ง
ประมวลกฎหมายที่ดนิ (มีหลักฐานส าหรับที่ดนิ) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การออกโฉนดท่ีดนิและหนงัสือรับรองการท าประโยชน์เฉพาะราย ตามมาตรา 59 แหง่ประมวล

กฎหมายท่ีดนิ (มีหลกัฐานส าหรับท่ีดนิ) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ประมวลกฎหมายทีดิ่น 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การออกโฉนดท่ีดนิและหนงัสือรับรองการท าประโยชน์เฉพาะราย ตามมาตรา 59 
แหง่ประมวลกฎหมายท่ีดนิ (มีหลกัฐานส าหรับท่ีดนิ)  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานทีดิ่นจงัหวดัชลบรีุ 

48 ถนนวชิรปราการ 
อ าเภอเมือง จงัหวดัชลบรีุ 20000 
โทรศพัท์ 038-285-445-6 
โทรสาร 038-285-447 
พืน้ทีที่ร่ับผิดชอบ อ าเมืองชลบรีุและอ าเภอพานทอง /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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หมายเหตุ (เวลาพกั 12.00 น. ถึง 13.00 น.) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
บคุคลท่ีจะขอออกโฉนดท่ีดนิได้ 
 
- มีสภาพบคุคลและนิตบิคุคล ตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ โดยต้องพิจารณาถึงความสามารถของบคุคลบาง
ประเภทตามท่ีกฎหมายได้จ ากดัความไว้ เชน่ ผู้ เยาว์ บคุคลวิกลจริต บคุคลไร้ความสามารถ บคุคลเสมือนไร้
ความสามารถ เป็นต้น รวมถึงพิจารณาการเป็นนิตบิคุคลด้วย 
 
- ผู้ มีสิทธิครอบครองท่ีดนิโดยชอบด้วยกฎหมายมีหลกัฐาน เชน่ ส .ค.1, ใบจอง, ใบเหยียบย ่า, หนงัสือรับรองการท า
ประโยชน์, โฉนดตราจอง, ตราจองท่ีตราวา่ &quot;ได้ท าประโยชน์แล้ว&quot; หรือหนงัสือแสดงการท าประโยชน์ 
(น.ค.3, ก.ส.น.5) ทัง้นี ้ผู้ มีสิทธิครอบครองท่ีดนิรวมถึงผู้ซึง่ได้ครอบครองและท าประโยชน์ในท่ีดนิตอ่เน่ืองมาจากผู้ซึง่มี
หลกัฐานการแจ้งการครอบครองท่ีดนิ (ส.ค.1) ด้วย โดยการครอบครองตอ่เน่ืองจากผู้ มีหลกัฐาน ส .ค.1 ต้องเป็นการสง่
มอบโดยยินยอมและสมคัรใจ มิใชไ่ด้มาโดยการแยง่การครอบครอง ซึง่ถือเป็นการเร่ิมต้นสิทธิของตนใหม ่ไมถื่อเป็นการ
ครอบครองตอ่เน่ือง 
 
- วดัท่ีได้ครอบครองท าประโยชน์ในท่ีดนิมาก่อนประมวลกฎหมายท่ีดนิใช้บงัคบั ไมจ่ าเป็นต้องแจ้งการครอบครองท่ีดนิ 
และถือเป็นผู้ มีสิทธิครอบครองท่ีดนิตามมาตรา 59 เน่ืองจากการโอนกรรมสิทธ์ิท่ีวดั ท่ีธรณีสงฆ์ หรือท่ีศาสนสมบตักิลาง 
ให้กระท าได้แตโ่ดยพระราชบญัญตัิ 
 
-ผู้ มีกรรมสิทธ์ิในท่ีดนิท่ีงอกจากโฉนดท่ีดนิ ไมจ่ าเป็นต้องแจ้งการครอบครองท่ีดนิ และถือเป็นผู้ มีสิทธิครอบครองท่ีดนิ
ตามมาตรา 59 
 
ท่ีดนิท่ีอยูใ่นหลกัเกณฑ์ท่ีจะออกโฉนดท่ีดนิหรือหนงัสือรับรองการท าประโยชน์ได้  
 
1. ท่ีดนิท่ีจะออกหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ (โฉนดท่ีดนิ หรือหนงัสือรับรองการท าประโยชน์(น.ส. 3, น.ส.3 ก., น.ส.3 ข.) 
จะต้องเป็นท่ีดนิท่ีมีลกัษณะตามหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบบัท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ข้อ 14 กลา่วคือ 
 
- จะต้องเป็นท่ีดนิท่ีผู้ มีสิทธิในท่ีดนิได้ครอบครองและท าประโยชน์แล้ว 
 
-ไมเ่ป็นท่ีดนิท่ีราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกนั เชน่ ทางน า้ ทางหลวง ทะเลสาบ ท่ีชายตลิ่งท่ีเลีย้งสตัว์สาธารณประโยชน์  
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-ไมเ่ป็นท่ีดนิซึง่ได้หวงห้ามไว้เพ่ือประโยชน์ตามพระราชบญัญตัวิา่ด้วยการหวงห้ามท่ีดนิรกร้างวา่งเปลา่อนัเป็ นสาธารณ
สมบตัขิองแผน่ดนิพทุธศกัราช 2478 หรือตามกฎหมายอ่ืนอยูก่่อนวนัท่ีประมวลกฎหมายท่ีดนิใช้บงัคบั  
 
- ไมเ่ป็นท่ีดนิท่ีคณะกรรมการจดัท่ีดนิแหง่ชาตสิงวนและพฒันาท่ีดนิเพ่ือจดัให้แก่ประชาชน  
 
-ไมเ่ป็นท่ีดนิของรัฐท่ีคณะกรรมการจดัท่ีดนิแหง่ชาตสิงวนหรือหวงห้ามเพื่อให้ประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกนั 
 
- ไมเ่ป็นท่ีดนิท่ีได้สงวนหรือหวงห้ามไว้ตามกฎหมายอ่ืน 
 
-ไมเ่ป็นท่ีดนิท่ีคณะรัฐมนตรีสงวนไว้เพ่ือรักษาทรัพยากรธรรมชาตหิรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะอยา่งอ่ืน  
 
2. ท่ีดนิท่ีมีลกัษณะดงัตอ่ไปนีจ้ะออกหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิได้จะต้องอยูใ่นเง่ื อนไขดงันี ้
 
-ท่ีเขา ท่ีภเูขา และปริมณฑลรอบท่ีเขาหรือภเูขา 40 เมตร ซึง่เป็นพืน้ท่ีท่ีรัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทยประกาศหวง
ห้ามตามมาตรา 9 (2) แหง่ประมวลกฎหมายท่ีดนิผู้ครอบครองท่ีดนิจะต้องมีหลกัฐานแสดงวา่ เป็นผู้ มีสิทธิครอบครอง
ท่ีดนิโดยชอบด้วยกฎหมาย เชน่ มีหลกัฐานการแจ้งการครอบครองท่ีดนิ (ส.ค.1) 
 
-ท่ีเกาะ ผู้ครอบครองท่ีดนิจะต้องมีหลกัฐานการแจ้งการครอบครองท่ีดนิ (ส.ค.1), ใบจอง, ใบเหยียบย ่า, หนงัสือรับรอง
การท าประโยชน์, หนงัสือแสดงการท าประโยชน์ในท่ีดนิของนิคมสร้างตนเอง (น.ค.3), หนงัสือแสดงการท าประโยชน์ใน
ท่ีดนิของนิคมสหกรณ์ (ก.ส.น.5) หรือเป็นท่ีดนิท่ีคณะกรรมการจดัท่ีดนิแหง่ชาตไิด้อนมุตัใิห้จดัแก่ประชาชน หรือเป็นท่ีดนิ
ซึง่ได้มีการจดัหาผลประโยชน์ตามมาตรา 10 และ 11 แหง่ประมวลกฎหมายท่ีดนิโดยคณะกรรมการจดัท่ีดนิแหง่ชาตไิด้
อนมุตัแิล้ว 
 
-เขตป่าสงวนแหง่ชาต ิเขตอทุยานแหง่ชาต ิพืน้ท่ีรักษาพนัธุ์สตัว์ป่า พืน้ท่ีห้ามลา่สตัว์ป่าหรือพืน้ท่ีท่ีได้จ าแนกให้เป็นเขต
ป่าไม้ถาวร หรือท่ีสงวนหวงห้ามตามกฎหมาย จะต้องมีหลกัฐานการแจ้งการครอบครองท่ีดนิ (ส.ค.1) หรือได้ออกใบจอง 
ใบเหยียบย ่า ไว้ก่อนการสงวนหรือหวงห้ามท่ีดนิ 
 
-ท่ีดนิท่ีอยูใ่นเขตปฏิรูปท่ีดนิ ผู้ครอบครองท่ีดนิจะต้องมีหลกัฐานการแจ้งการครอบครองท่ีดนิ (ส.ค.1) ใบแจ้งความ
ประสงค์จะได้สิทธิในท่ีดนิตามมาตรา 27ตรี แหง่ประมวลกฎหมายท่ีดนิ หรือมีใบจอง, ใบเหยียบย ่า หรือมีหลกัฐาน
หนงัสือแสดงการท าประโยชน์(น.ค.3, กสน.5) ก่อนประกาศเป็นเขตปฏิรูปท่ีดนิ 
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-พืน้ท่ีท่ีมีความลาดชนัโดยเฉล่ียร้อยละ 35 ขึน้ไป ตามท่ีก าหนดไว้ในนโยบายป่าไม้แหง่ชาตผิู้ครอบครองท่ีดนิจะต้องมี
หลกัฐานแสดงวา่เป็นผู้ มีสิทธิครอบครองท่ีดนิโดยชอบด้วยกฎหมาย เชน่ มีหลกัฐานการแจ้งการครอบครองท่ีดนิ (ส.ค.1) 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 
กรณีการออกหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิท่ีต้องเสนอคณะกรรมการแก้ไขปัญหาการบกุรุกท่ีดนิของรัฐ ต้องแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจพิสจูน์ท่ีดนิตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบญัญตัใิห้ใช้ประมวล
กฎหมายท่ีดนิ พ.ศ. 2497 ต้องเสนอคณะกรรมการป้องกนัและหยดุยัง้การบกุรุกท่ีดนิในเขตป่าชายเลน หรือต้องรอผล
กรณีท่ีต้องด าเนินการอา่น แปล ตีความ ภาพถ่ายทางอากาศ อาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึน้  
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน สอบสวน และ
ช าระคา่ธรรมเนียม/ฝ่าย
รังวดันดัท าการรังวดั/
วางเงินมดัจ ารังวดั 
 

1 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นดัควิรังวดั/ค้นหาหลกัฐาน
ท่ีดนิและแผนท่ี/แจ้งเจ้าของ
ท่ีดนิข้างเคียง 
 

15 ถึง 1,000 
วนั 

ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(ระยะเวลารอการ
รังวดัของแตล่ะ
ส านกังานท่ีดนิผู้
ย่ืนค าขอสามารถ
ตรวจสอบได้จาก
รายงานผลงาน
รังวดั (ร.ว. 19) 
ประจ าเดือนลา่สดุ
ของแตล่ะ
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ส านกังานท่ีดนิซึง่
มีระยะเวลาการ
นดัรังวดัตัง้แต ่15 
- 1,000 วนั) 

3) 

การพิจารณา 
 

ชา่งรังวดัออกไปท าการ
รังวดัพิสจูน์สอบสวน/
รายงานผลการรังวดั/สง่
หนงัสือแจ้งเจ้าของท่ีดนิ
ข้างเคียง/สง่หนงัสือ
สอบถามท่ีอยูน่ายทะเบียน
ท้องท่ี 
 

30 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถกูต้อง
เสนอเจ้าพนกังานท่ีดนิ/เจ้า
พนกังานท่ีดนิพิจารณาสัง่
การ/ถอนจา่ยเงินคา่ใช้จา่ย
ในการรังวดั/สง่ฝ่าย
ทะเบียน 
 

10 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

รอผลการสอบถามจาก
หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง/เสนอ 
กบร./คณะกรรมการตาม
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 43 
(พ.ศ. 2537) ออกตาม
ความในพระราชบญัญตัใิห้
ใช้ประมวลกฎหมายท่ีดนิ 
พ.ศ. 2497 ตรวจพิสจูน์
ท่ีดนิ/คณะกรรมการป้องกนั
และหยดุยัง้การบกุรุกท่ีดนิ

180 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(สง่หนว่ยงานท่ี
เก่ียวข้อง
ตรวจสอบ 30 - 
180 วนั ทัง้นีอ้ยู่
ระหวา่งท าความ
ตกลงกบั
หนว่ยงานท่ี
เก่ียวข้อง) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ในเขตป่าชายเลนตรวจ
พิสจูน์ท่ีดนิกรณีเป็นป่าชาย
เลน/รอผลกรณีท่ีต้อง
ด าเนินการอา่น แปล 
ตีความภาพถ่ายทางอากาศ 
 

6) 

การพิจารณา 
 

จดัท าประกาศการออก
หนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ
เสนอเจ้าพนกังานท่ีดนิลง
นามในประกาศ และสง่
ประกาศ/ประกาศแจก
หนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ/
จดัสร้างหนงัสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดนิ/แจ้งผู้ขอมารับ
หนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ/
รอผู้ขอมาด าเนินการจด
ทะเบียน 
 

100 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(จดัท าประกาศ 
และปิดประกาศ 
10 วนั ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 
วนั กรณีมีการ
คดัค้านด าเนินการ
สอบสวน
เปรียบเทียบ
ภายใน 30 วนั รอ
ผู้ขอมาด าเนินการ 
30 วนั) 

7) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท่ีดนิพิจารณา
ลงนามในหนงัสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดนิ/ช าระคา่ธรรมเนียม/
แจกหนงัสือแสดงสิทธิใน
ท่ีดนิให้ผู้ขอ 
 

1 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   322 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 64 วนั 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

กรณีบคุคล
ธรรมดาใช้
หลกัฐานดงันี ้

- 1 1 ฉบบั (1.บตัรประจ าตวั
ประชาชนทะเบียน
บ้านทะเบียน
สมรสหลกัฐาน
การเปล่ียนช่ือตวั
ช่ือสกลุ (ถ้ามี) 
ของเจ้าของท่ีดนิ 
กรณีมีการมอบ
อ านาจ 
ต้องมีบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทะเบียน
บ้านพร้อมส าเนา
ของผู้ รับมอบ
อ านาจโดยต้อง
ระบใุนหนงัสือ
มอบอ านาจให้
ผู้ รับมอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่งๆ
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
2. ใบมรณบตัร
พินยักรรมค าสัง่
แตง่ตัง้ผู้จดัการ
มรดก/ผู้พิทกัษ์/ผู้
อนบุาล (ถ้ามี) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนทะเบียน
บ้านพร้อมส าเนา
ของทายาท/
ผู้จดัการมรดก) 
3. หลกัฐาน
ส าหรับท่ีดนิเดมิ 
เชน่ แบบแจ้งการ
ครอบครองท่ีดนิ 
(ส.ค.1), ใบจอง, 
ใบเหยียบย ่าหรือ
ตราจอง, หนงัสือ
แสดงการท า
ประโยชน์ในท่ีดนิ
ของนิคมสร้าง
ตนเองหรือนิคม
สหกรณ์ (น.ค.3 
หรือ กสน.5) ฯลฯ 
4. หลกัฐานการ
เสียภาษีท่ีดนิ หรือ
หลกัฐานอ่ืนท่ี
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เก่ียวข้อง 
5. หลกัฐานอ่ืนท่ี
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณา ซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้าก่อน
สิน้สดุระยะเวลาท่ี
ก าหนดในแตล่ะ
ขัน้ตอน) 

2) 

กรณีนิตบิคุคลใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั (1.หลกัฐาน
ส าหรับท่ีดนิเดมิ 
เชน่ แบบแจ้งการ
ครอบครองท่ีดนิ 
(ส.ค.1), ใบจอง, 
ใบเหยียบย ่าหรือ
ตราจอง, หนงัสือ
แสดงการท า
ประโยชน์ในท่ีดนิ
ของนิคมสร้าง
ตนเองหรือนิคม
สหกรณ์ (น.ค.3 
หรือ กสน.5) ฯลฯ 
2. หลกัฐานการ
เสียภาษีท่ีดนิหรือ
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3. บตัรประจ าตวั
ประชาชน 
ทะเบียนบ้าน 
หลกัฐานการ
เปล่ียนช่ือตวั ช่ือ
สกลุ (ถ้ามี) ของผู้
มีอ านาจลงนาม
แทนนิตบิคุคล 
กรณีมีการมอบ
อ านาจต้องมีบตัร
ประจ าประชาชน 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้มอบอ านาจ 
พร้อมส าเนาของ
ผู้ รับมอบอ านาจ
ด้วย พร้อมส าเนา 
และตวัอยา่ง
ลายมือช่ือของ
กรรมการผู้ มี
อ านาจท าการ
แทนนิตบิคุคล 
โดยต้องระบใุน
หนงัสือมอบ
อ านาจให้ผู้ รับ
มอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่ง ๆ 
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
4. หลกัฐานการ
ก่อตัง้นิตบิคุคลแต่
ละประเภท เชน่ 
หนงัสือรับรองการ
จดทะเบียนเป็น
นิตบิคุคล หนงัสือ
บริคณห์สนธิ, 
หนงัสือรับรองของ
เจ้าพนกังานจด
ทะเบียนห้างหุุ้น
สว่น, บญัชีผู้ ถือ
หุุ้น 
5. เอกสาร
ประกอบมตท่ีิ
ประชมุ หรือ
รายงานการ
ประชมุนิตบิคุคล
ซึง่ลงมตเิก่ียวกบั
การออกหนงัสือ
แสดงสิทธิในท่ีดนิ 
6. หลกัฐานอ่ืนท่ี
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณา ซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้าก่อน
สิน้สดุระยะเวลาท่ี
ก าหนดในแตล่ะ
ขัน้ตอน) 

3) 

กรณีวดัให้ใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั (1. หลกัฐาน
ส าหรับท่ีดนิเดมิ 
เชน่ แบบแจ้งการ
ครอบครองท่ีดนิ 
(ส.ค.1), ใบจอง, 
ใบเหยียบย ่าหรือ
ตราจอง, หนงัสือ
แสดงการท า
ประโยชน์ในท่ีดนิ
ของนิคมสร้าง
ตนเองหรือนิคม
สหกรณ์ (น.ค.3 
หรือ กสน.5) ฯลฯ 
2. หลกัฐานการ
เสียภาษีท่ีดนิ หรือ
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
3. หลกัฐาน
ประกาศ
กระทรวงศกึษาธิก
าร เร่ืองตัง้วดัใน
พระพทุธศาสนา
หรือส านกัสงฆ์
หรือประวตัวิดั 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4. หลกัฐาน
ใบสทุธิของเจ้า
อาวาส หลกัฐาน
การแตง่ตัง้เจ้า
อาวาสหรือผู้
รักษาการแทน 
5. หลกัฐานการ
เล่ือนสมณศกัดิ์

เจ้าอาวาส (ถ้ามี
การเล่ือนสมณ
ศกัดิ์) 
6. หลกัฐานการ
ได้รับพระราชทาน
วิสงุคามสีมา 
7. หนงัสือมอบ
อ านาจของเจ้า
อาวาส, หนงัสือ
มอบอ านาจของ
ผู้อ านวยการ
ส านกังาน
พระพทุธศาสนา
จงัหวดั โดยต้อง
ระบใุนหนงัสือ
มอบอ านาจให้
ผู้ รับมอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่ง ๆ 
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
8. บตัรประชาชน 
ทะเบียนบ้าน ของ
ผู้มอบอ านาจ และ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
9. บญัชีท่ีดนิ และ
บญัชีรายรับ
รายจา่ยของวดั 
10. หลกัฐานอ่ืนท่ี
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณา ซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้าก่อน
สิน้สดุระยะเวลาท่ี
ก าหนดในแตล่ะ
ขัน้ตอน) 

4) 

กรณีมลูนิธิให้ใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั (1.หลกัฐาน
ส าหรับท่ีดนิเดมิ 
เชน่ แบบแจ้งการ
ครอบครองท่ีดนิ 
(ส.ค.1), ใบจอง, 
ใบเหยียบย ่าหรือ
ตราจอง, หนงัสือ
แสดงการท า
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประโยชน์ในท่ีดนิ
ของนิคมสร้าง
ตนเองหรือนิคม
สหกรณ์ (น.ค.3 
หรือ กสน.5) ฯลฯ 
2. หลกัฐานการ
เสียภาษีท่ีดนิ หรือ
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
3. บตัรประจ าตวั
ประชาชน 
ทะเบียนบ้าน 
หลกัฐานการ
เปล่ียนช่ือตวั ช่ือ
สกลุ (ถ้ามี) พร้อม
ส าเนาของ
กรรมการมลูนิธิ 
4. ข้อบงัคบั หรือ
ตราสารการก่อตัง้
มลูนิธิ 
5. หนงัสืออนญุาต
ให้จดัตัง้มลูนิธิ 
6. บญัชีมลูนิธิ 
(แบบ ม.น.2) ซึง่
ระบรุายช่ือ
กรรมการด้านหลงั
ตัง้แตฉ่บบัแรก
จนถึงฉบบัท่ีมีการ
เปล่ียนแปลงครัง้
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สดุท้าย 
7. รายงานการ
ประชมุกรรมการ
มลูนิธิซึง่ลงมติ
เก่ียวกบัการออก
หนงัสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดนิ 
8. หนงัสือมอบ
อ านาจของมลูนิธิ 
(ถ้ามี) บตัร
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
โดยต้องระบใุน
หนงัสือมอบ
อ านาจให้ผู้ รับ
มอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่ง ๆ 
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
9. บญัชีท่ีดนิ และ
บญัชีรายรับ
รายจา่ยของมลูนิธิ 
10. หลกัฐานอ่ืนท่ี
จ าเป็นในการ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบการ
พิจารณา ซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้าก่อน
สิน้สดุระยะเวลาท่ี
ก าหนดในแตล่ะ
ขัน้ตอน) 

5) 

กรณีมสัยิด
อิสลามใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั (1.หลกัฐาน
ส าหรับท่ีดนิเดมิ 
เชน่ แบบแจ้งการ
ครอบครองท่ีดนิ 
(ส.ค.1), ใบจอง, 
ใบเหยียบย ่าหรือ
ตราจอง, หนงัสือ
แสดงการท า
ประโยชน์ในท่ีดนิ
ของนิคมสร้าง
ตนเองหรือนิคม
สหกรณ์ (น.ค.3 
หรือ กสน.5) ฯลฯ 
2. หลกัฐานการ
เสียภาษีท่ีดนิ หรือ
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 3. 
ทะเบียนมสัยิด 
(แบบ ม.อ.2) 4.
ประกาศฯ แตง่ตัง้
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อิหมา่ม คอเตบ็ 
และบหิลัน่ 5. 
ประกาศฯ แตง่ตัง้
กรรมการมสัยิด 6. 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 
ทะเบียนบ้าน 
หลกัฐานการ
เปล่ียนช่ือตวั ช่ือ
สกลุ (ถ้ามี) พร้อม
ส าเนาของอิหมา่ม 
คอเตบ็ บหิลัน่ 
และกรรมการ
มสัยิด 7.  หนงัสือ
มอบอ านาจของ
มลูนิธิ (ถ้ามี) โดย
ต้องระบใุนหนงัสือ
มอบอ านาจให้
ผู้ รับมอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่ง ๆ 
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 8. 
บัตัรประชาชน 
ทะเบียนบ้าน ของ
ผู้มอบอ านาจ และ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ รับมอบอ านาจ 
9. บญัชีท่ีดนิ และ
บญัชีรายรับ
รายจา่ยของมสัยิด
อิสลาม 10.
หลกัฐานอ่ืนท่ี
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณา ซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้าก่อน
สิน้สดุระยะเวลาท่ี
ก าหนดในแตล่ะ
ขัน้ตอน)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าค าขอ แปลงละ 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าประกาศ แปลงละ 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) ค่าปิดประกาศให้แก่ผู้ปิดประกาศ แห่งละ 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
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4) ค่ามอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจ) เร่ืองละ 20 บาท 

ปิดอาการแสตมป์ 30 บาท 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

5) ค่าธรรมเนียมออกโฉนดที่ดนิ 
ถ้าเนือ้ที่ไม่เกิน 20 ไร่ คิด 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ (ถา้เกิน 20 ไร่ ส่วนทีเ่กินคิดไร่ละ 2 บาท (เศษของไร่ใหคิ้ดเป็น 1 ไร่))   
 

6) ค่าธรรมเนียมออกหนังสือรับรองการท าประโยชน์ 
ถ้าเนือ้ที่ไม่เกิน 20 ไร่ คิด 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ (ถา้เกิน 20 ไร่ ส่วนทีเ่กินคิดไร่ละ 2 บาท (เศษของไร่ใหคิ้ดเป็น 1 ไร่))   
 

7) ค่าพยานค าขอ 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

8) ค่าใช้จ่ายในการรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดนิ ลักษณะเหมาจ่าย ได้แก่  
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ค่าธรรมเนียมการรังวดัออกโฉนดทีดิ่น แปลงละ 40 บาท 
ค่าธรรมเนียมการรังวดัออกหนงัสือรับรองการท าประโยชน์ แปลงละ 30 บาท 
ค่าพาหนะเจ้าหนา้ที ่ (ตามประกาศของจงัหวดั) 
ค่าคนงานรังวดั (ตามเขตจงัหวดัทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด) 
ค่าป่วยการผูป้กครองทอ้งที ่วนัละ 50 บาท 
ค่าหลกัเขตหลกัละ 15 บาท 
ค่าใช้จ่ายอืน่ ๆ เช่น ค่าส่งหมายข้างเคียงทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 200 บาท)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
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1) ช่องทางการร้องเรียน เจ้าพนกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ตู้ รับเร่ืองร้องเรียนณส านกังานท่ีดนิจงัหวดั, ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัชลบรีุ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ส านกัมาตรฐานการออกหนงัสือส าคญักรมท่ีดนิโทร . 0 2503 3382 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์ด ารงธรรมกรมท่ีดนิโทร. 0 2141 5555 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ฝ่ายเร่ืองราวร้องทกุข์ส านกังานเลขานกุารกรมโทร. 0 2141 5501 
หมายเหตุ - 

6) ช่องทางการร้องเรียน กลุม่คุ้มครองจริยธรรมกรมท่ีดนิกรมท่ีดนิโทร. 0 2141 5896 
หมายเหตุ - 

7) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
รวมระยะเวลาด าเนินการ 322 วนั บวกระยะเวลารอการรังวดั 
 
หากไมต้่องประสานกบัหนว่ยงานอ่ืน ไมต้่องเสนอคณะกรรมการฯ ตรวจสอบระยะเวลาท่ีก าหนดจะลดลงเหลือ 142 วนั 
หากไมมี่การคดัค้าน ระยะเวลาท่ีก าหนดจะลดลงเหลือ 112 วนั 
 
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการตามประกาศกรมท่ีดนิ เร่ื อง การลดขัน้ตอนและระยะเวลา
การปฏิบตัริาชการเพ่ือประชาชน ใช้เวลาการปฏิบตังิานประมาณ 64 วนัท าการ (กรณีไมมี่ข้อขดัข้อง) 
 
ระยะเวลาตามคูมื่อจะเร่ิมนบัเม่ือเอกสารครบถ้วนสมบรูณ์ ในกรณีท่ีมีเหตขุดัข้อง จะเร่ิมนบัระยะเวลาตอ่เน่ืองเม่ือ
เหตขุดัข้องนัน้สิน้สดุลงแล้ว 
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วันท่ีพมิพ์ 11/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท าโดย ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ ทด.

มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


