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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบแทนหนังสือแสดงสิทธิในที่ดนิ (ตามมาตรา63 แห่งประมวลกฎหมายที่ดนิ) 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การออกใบแทนหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ (ตามมาตรา63 แหง่ประมวลกฎหมายท่ีดนิ) 
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 การออกใบแทนหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ (ตามมาตรา63 แหง่ประมวลกฎหมาย
ท่ีดนิ)  

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) 
หมายเหตุ (เวลาพกั 12.00 น. ถึง 13.00 น.) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ตามมาตรา 63 แหง่ประมวลกฎหมายท่ีดนิ บญัญตัวิา่ โฉนดท่ีดนิของผู้ใดเป็นอนัตราย ช ารุด สญูหายด้วยประการใด ให้
เจ้าของมาขอรับใบแทนโฉนดท่ีดนินัน้ได้ 
 
เม่ือได้ออกใบแทนไปแล้ว โฉนดท่ีดนิเดมิเป็นอนัยกเลิก เว้นแตศ่าลจะสัง่เป็นอยา่งอ่ืน 
 
ส าหรับการขอใบแทนใบจอง หนงัสือรับรองการท าประโยชน์ หรือใบไตส่วนให้น าความดงักลา่วข้างต้นมาใช้บงัคบั
อนโุลม&quot; 
 
จากบทบญัญตัขิองมาตรา 63 ดงักลา่ว จะเห็นได้วา่ หากโฉนดท่ีดนิ หนงัสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3, น.ส.3 ก. 
และ น.ส.3 ข.) รวมทัง้ใบจองและใบไตส่วนฉบบัเจ้าของท่ีดนิเป็นอนัตราย ช ารุด สญูหาย กฎหมายได้ก าหนดให้เจ้าของ
มาขอรับใบแทนหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ เชน่ โฉนดท่ีดนิ น.ส.3, น.ส.3 ก., ใบจอง ฯลฯ โดยมีหลกัเกณฑ์ในการขอออก
ใบแทน ดงันี ้ ้
 
1. ผู้ขอออกใบแทนจะต้องอยูใ่นฐานะเจ้าของ ซึง่นอกจากจะมีความหมายตามนยัทัว่ไป ซึง่หมายถึงผู้ มีช่ือถือกรรมสิทธ์ิ
หรือผู้ มีช่ือถือสิทธิครอบครองแล้ว ยงัหมายความรวมไปถึงการออกใบแทนเฉพาะท่ีมีการเปล่ียนแปลงความเป็นเจ้าของ 
เชน่ การได้มาโดยการครอบครองปรปักษ์ ตามมาตรา 1382 แหง่ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ ผู้ ท่ีซือ้ท่ีดนิได้จาก
การขายทอดตลาด ผู้ ท่ีมีสิทธิจดทะเบียนตามค าพิพากษา หรือผู้ ท่ีศาลมีค าพิพากษาเก่ียวกบัสิทธิในท่ีดนิ ซึง่สามารถ
สรุปได้ดงันี ้
 
    1) เจ้าของท่ีดนิผู้ มีช่ือในหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ 
 
    2) ทายาท/ผู้จดัการมรดก ของผู้ มีช่ือในหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิ 
 
    3) บคุคลท่ีศาลมีค าสัง่หรือค าพิพากษาอนัถึงท่ีสดุเก่ียวกบัโฉนดท่ีดนิ  
 
    4) บคุคลท่ีเป็นผู้ มีสิทธิจดทะเบียนตามค าพิพากษาหรือค าสัง่ถึงท่ีสดุของศาล  
 
    5) บคุคลท่ีซือ้ท่ีดนิได้จากการขายทอดตลาด 
 
    กรณีตามข้อ 3)ถึง 5) ต้องเป็นกรณีท่ีไมไ่ด้หนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิมาแสดง 



3/18 
 

 
2.ในกรณีหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิเป็นอนัตราย หรือสญูหาย ให้บคุคลตามข้อ 2.1 ย่ืนค าขอ (ท.ด.9) และปฏิญาณตน
ตอ่เจ้าพนกังานท่ีดนิ พร้อมน าพยานหลกัฐานและพยานบคุคลท่ีนา่เช่ือถืออยา่งน้อย 2 คน มาให้ถ้อยค ารับรอง
ประกอบการสอบสวนของเจ้าหน้าท่ีจนเป็นท่ีเช่ือถือได้ หากเป็นกรณีสญูหายเน่ืองจากการกระท าผิดอาญา เชน่ ถกูลกั
ขโมย จะต้องน าหลกัฐานการแจ้งความมาประกอบการขอออกใบแทนด้วย โดยเจ้าพนกังานท่ีดนิจะประกาศการขอออก
ใบแทนมีก าหนด 30 วนั 
 
3. ในกรณีหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิช ารุด โดยยงัมีต าแหนง่ท่ีดนิ เลขท่ีโฉนดท่ีดนิ ช่ื อและตราประจ าต าแหนง่ของเจ้า
พนกังานท่ีดนิตามแบบของหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิดงักลา่วปรากฏอยู่ซึง่สามารถตรวจสอบได้ให้เจ้าพนกังานท่ีดนิออก
ใบแทนให้ไปได้ โดยไมต้่องมีการสอบสวนและประกาศตามข้อ 2. แตถ้่าขาดข้อความส าคญัดงักลา่วต้องด าเนินการ
สอบสวนและประกาศการออกใบแทนมีก าหนด 30 วนัด้วย 
 
4. ในกรณีศาลมีค าสัง่หรือมีค าพิพากษาอนัถึงท่ีสดุเก่ียวกบัโฉนดท่ีดนิ หรือผู้ ใดมีสิทธิจดทะเบียนตามค าพิพากษาของ
ศาล แตไ่มไ่ด้โฉนดท่ีดนิมา หรือโฉนดท่ีดนิเดมิเป็นอนัตราย ช ารุด หรือสญูหายด้วยประการใด ให้ผู้ มีสิทธิจดทะเบียนย่ืน
ค าขอออกใบแทนและด าเนินการตามข้อ 2. และ 3. แล้วแตก่รณี 
 
5. ในกรณีเจ้าพนกังานผู้ มีอ านาจได้ยดึและขายทอดตลาดท่ีดนิแล้ว แตไ่มไ่ด้โฉนดท่ีดนิมา หรือโฉนดท่ีดนิเดมิเป็น
อนัตราย ช ารุด หรือสญูหาย ด้วยประการใด ขอให้ออกใบแทนให้ถือหนงัสือของเจ้าพนกังานดงักลา่วเป็นค าขอและ
ด าเนินการตามข้อ 2. และ 3. แล้วแตก่รณีแตไ่มต้่องสอบสวน 
 
6. กรณีผู้ ถือกรรมสิทธ์ิรวมเพียงบางคนย่ืนค าขอออกใบแทนสามารถด าเนินการได้ แตเ่จ้าพนกังานท่ีดนิจะออกใบแทน
ให้แก่ผู้ขอได้ตอ่เม่ือได้สอบสวนพยานหลกัฐานตา่ง ๆ ท่ีผู้ขอน ามาแสดงจนเช่ือถือได้วา่ โฉนดท่ีดนิเป็นอนัตราย ช ารุด 
สญูหายไปจริง ตวัอยา่งเชน่ การสอบสวนผู้ ถือกรรมสิทธ์ิรวมคนอ่ืนวา่โฉนดท่ีดนิอยูใ่นความครอบครองของผู้ ถือ
กรรมสิทธ์ิรวมหรือไม ่หรือน าหลกัฐานอ่ืนมาแสดงตอ่เจ้าหน้าท่ี เป็นต้น 
 
บคุคลในกรณีนีร้วมถึงนิตบิคุคลท่ีเป็นเจ้าของหนงัสือแสดงสิทธิในท่ีดนิด้วย เชน่ ห้างหุ้นสว่น บริษัท วดั มลูนิธิ มสัยิด 
ฯลฯ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขอตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน สอบสวน และ
ช าระคา่ธรรมเนียม 
 

1 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(ส านกังานท่ีดนิ
กรุงเทพมหานคร 
และสาขา - 
ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดั ส านกังาน
ท่ีดนิสาขา สว่น
แยก ) 

2) 

การพิจารณา 
 

จดัท าประกาศเสนอเจ้า
พนกังานท่ีดนิลงนาม (กรณี
ต้องประกาศ) 
ประกาศออกใบแทน (กรณี
ต้องประกาศ) 
 

70 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

(จดัท าประกาศ 
และปิดประกาศ 
10 วนั ประกาศ
ตามกฎหมาย 30 
วนั กรณีมีการ
โต้แย้งคดัค้าน
ภายใน 30 วนั) 

3) 

การพิจารณา 
 

จดัสร้างใบแทน/เจ้า
พนกังานท่ีดนิลงนาม/แจ้งผู้
ขอมารับใบแทนและช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 

4 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

- 

4) 
การพิจารณา 
 

วนัรับใบแทน/ช าระ
คา่ธรรมเนียม/รับใบแทน 
 

1 วนั ส านกังานท่ีดนิ
จงัหวดัชลบรีุ 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   76 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 37 วนั 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 
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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.หนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิท่ี
ช ารุดหรือเป็น
อนัตราย 
2. บตัรประจ าตวั
ประชาชนทะเบียน
บ้านทะเบียน
สมรสหลกัฐาน
การเปล่ียนช่ือตวั
ช่ือสกลุ (ถ้ามี) 
ของเจ้าของท่ีดนิ 
3. บตัรประจ 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 
4. ใบมรณบตัร
พินยักรรมค าสัง่
แตง่ตัง้ผู้จดัการ
มรดก/ผู้พิทกัษ์/ผู้
อนบุาล (ถ้ามี) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนทะเบียน
บ้านพร้อมส าเนา
ของทายาท/
ผู้จดัการมรดก) 
) 

2) 

กรณีนิตบิคุคลใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั ((ห้างหุ้นสว่นและ
บริษัท 
1. หนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิท่ี
ช ารุดหรือเป็น
อนัตราย 
2. หนงัสือรับรอง
การจดทะเบียน
เป็นนิตบิคุคล 
3. ข้อบงัคบัของ
นิตบิคุคลหนงัสือ
บริคณห์สนธิและ
วตัถปุระสงค์ 
4. บญัชีรายช่ือผู้
ถือหุ้นกรณีบริษัท
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

จ ากดัหรือบริษัท
มหาชนจ ากดั 
5. แบบรับรอง
รายการจด
ทะเบียนจดัตัง้ห้าง
หุ้นสว่นกรณีห้าง
หุ้นสว่นจ ากดัหรือ
ห้างหุ้นสว่นสามญั
ท่ีจดทะเบียนแล้ว 
6. บญัชีรายช่ือผู้
ถือหุ้นของนิติ
บคุคลไทยท่ีถือหุ้น
ในบริษัทจ ากดั
หรือบริษัทมหาชน
จ ากดั 
7. บตัรประจ าตวั
ประชาชนทะเบีน
บ้านและตวัอยา่ง
ลายมือช่ือของ
กรรมการผู้ มี
อ านาจท าการ
แทนนิตบิคุคล
พร้อมส าเนา 
8. รายงานการ
ประชมุนิตบิคุคล
ซึง่ลงมตเิก่ียวกบั
ท่ีดนิแปลงท่ีขอ
ออกใบแทน
หนงัสือแสดงสิทธิ
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ในท่ีดนิหรือลงมติ
เก่ียวกบัการให้ย่ืน
เร่ืองขอออกใบ
แทนหนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิและ
รับรองวา่หนงัสือ
แสดงสิทธิในท่ีดนิ
ดงักลา่วช ารุดเป็น
อนัตรายหรือสูญ
หายจริง 
9. หนงัสือมอบ
อ านาจของนิติ
บคุคล (ถ้ามี) บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ รับมอบอ านาจ
โดยต้องระบใุน
หนงัสือมอบ
อ านาจให้ผู้ รับ
มอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่งๆ
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย) 
) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

กรณีวดัให้ใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั ((1. หนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิท่ี
ช ารุดหรือเป็น
อนัตราย 
2. หลกัฐานการ
แตง่ตัง้เจ้าอาวาส
หรือผู้ รักษาการ
แทน 
3. หลกัฐาน
ใบสทุธิของเจ้า
อาวาส 
4. หนงัสือมอบ
อ านาจของเจ้า
อาวาสให้
ไวยาวจักรหรือ
ผู้ อ่ืนท่ีเหมาะสม
ท าแทนโดยต้อง
ระบใุนหนงัสือ
มอบอ านาจให้
ผู้ รับมอบมีอ านาจ
ในการให้ถ้อยค า
ตา่ง ๆ รวมทัง้การ
ลงนามรับทราบใน
บนัทกึตอ่
เจ้าหน้าท่ีกรณีสง่
มอบเอกสารไม่
ครบถ้วน และบตัร
ประจ าตวั
ประชาชน 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนาของผู้
ท่ีรับมอบอ านาจ)) 

4) 

กรณีมลูนิธิให้ใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั ((1. หนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิท่ี
ช ารุดหรือเป็น
อนัตราย 
2. หนงัสืออนญุาต
ให้จดัตัง้มลูนิธิ 
3. บญัชีมลูนิธิ 
(แบบม.น.๒) ซึง่
ระบรุายช่ือ
กรรมการด้านหลงั
ตัง้แตฉ่บบัแรก
ฉบบัท่ีมีการ
เปล่ียนแปลงครัง้
สดุท้าย 
4. ข้อบงัคบัหรือ
ตราสารการก่อตัง้
มลูนิธิ 
5. รายงานการ
ประชมุกรรมการ
มลูนิธิซึง่ลงมติ
เก่ียวกบัท่ีดนิ
แปลงท่ีขอออกใบ
แทนหนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิหรือ
ลงมตเิก่ียวกบัการ
ให้ย่ืนเร่ืองขอออก
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบแทนหนงัสือ
แสดงสิทธิในท่ีดนิ
และรับรองวา่
หนงัสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดนิดงักลา่ว
ช ารุดเป็นอนัตราย
หรือสญูหายจริง 
6. หนงัสือมอบ
อ านาจของมลูนิธิ 
(ถ้ามี) บตัร
ประจ าตวั
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของ
กรรมการและผู้ รับ
มอบอ านาจ โดย
ต้องระบใุนหนงัสือ
มอบอ านาจให้
ผู้ รับมอบมีอ านาจ
ในการให้ถ้อยค า
ตา่ง ๆ รวมทัง้การ
ลงนามรับทราบใน
บนัทกึตอ่
เจ้าหน้าท่ีกรณีสง่
มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย)) 

5) 

กรณีมสัยิด
อิสลามใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั ((1. หนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิท่ี
ช ารุดหรือเป็น
อนัตราย 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2. ทะเบียนมสัยิด 
(แบบม.อ.๒) 
3. ประกาศฯ
แตง่ตัง้อิหมา่ม คอ
เตบ็ และบหิลัน่ 
4. ประกาศฯ 
แตง่ตัง้กรรมการ
มสัยิด 
5. รายงานการ
ประชมุกรรมการ
มสัยิดและ
มอบหมายให้ผู้ใด
เป็นผู้ท าการแทน
ซึง่ลงมตเิก่ียวกบั
ท่ีดนิแปลงท่ีจะขอ
ออกใบแทนหรือ
ลงมตเิก่ียวกบั
หนงัสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดนิวา่ ช ารุด 
เป็นอนัตราย หรือ
สญูหายและให้ย่ืน
เร่ืองขอออกใบ
แทน 
6. หนงัสือมอบ
อ านาจของ
คณะกรรมการ
มสัยิด (ถ้ามี) 
พร้อมบตัร
ประชาชนและ



13/18 
 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนบ้านของ
ผู้มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ
โดยต้องระบใุน
หนงัสือมอบ
อ านาจให้ผู้ รับ
มอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่งๆ
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย)) 

6) 

กรณีหนงัสือ
แสดงสิทธิใน
ท่ีดนิสญูหายให้
น าพยานบคุคลท่ี
นา่เช่ือถืออยา่ง
น้อย 2 คน (ไม่
จ าเป็นต้องเป็น
ข้าราชการ) 
พยานต้องน า
บตัรประจ าตวั
ประชาชนพร้อม
ส าเนาไปแสดง
ด้วย 

- 1 1 ฉบบั - 

7) 
กรณีหนงัสือ
แสดงสิทธิใน

- 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ท่ีดนิสญูหาย
เน่ืองจากการ
กระท าความผิด
ทางอาญาให้น า
หลกัฐานการแจ้ง
ความตอ่
พนกังาน
สอบสวนไป
ประกอบค าขอ
ด้วย (หาก
เจ้าของหนงัสือ
แสดงสิทธิใน
ท่ีดนิมิได้ไปแจ้ง
ความด้วยตนเอง
จะต้องรับรอง
หลกัฐานการแจ้ง
ความด้วย) 

8) 

กรณีศาลมีค าสัง่
หรือค าพิพากษา
ถึงท่ีสดุเก่ียวกับ
หนงัสือแสดง
สิทธิในท่ีดนิ หรือ
เป็นผู้ มีสิทธิจด
ทะเบียนตามค า
พิพากษา เจ้า
พนกังานตาม
กฎหมายขอให้
ออกใบแทน ให้
น าค าสัง่หรือค า

- 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พิพากษาอนัถึง
ท่ีสดุหรือหนงัสือ
ร้องขอไปด้วย 

9) 

กรณีผู้ ถือ
กรรมสิทธ์ิรวม
เพียงบางคนย่ืน
ค าขอออกใบ
แทน ให้น าผู้ ถือ
กรรมสิทธ์ิรวมท่ี
เหลือหรือ
พยานหลกัฐาน
อ่ืนมา
ประกอบการ
สอบสวนของ
เจ้าหน้าท่ีจนเป็น
ท่ีเช่ือถือได้วา่
โฉนดท่ีดนิเป็น
อนัตราย ช ารุด 
สญูหายไปจริง 

- 1 1 ฉบบั - 

10) 

พยานหลกัฐาน
อ่ืนท่ีจ าเป็นใน
การประกอบการ
พิจารณาซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
แจ้งให้ทราบก่อน
สิน้สดุระยะเวลา
ท่ีก าหนดในแต่
ละขัน้ตอน 

- 1 1 ฉบบั - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าค าขอ แปลงละ 

 ค่าธรรมเนียม 5 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าประกาศ แปลงละ 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ (กรณีตอ้งมีการประกาศ)   
 

3) ค่าปิดประกาศให้แก่ผู้ปิดประกาศ แห่งละ 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ (กรณีตอ้งมีการประกาศ)   
 

4) ค่ามอบอ านาจ เร่ืองละ 20 บ. ปิดอากรแสตมป์ 30 บ. 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ (กรณีมอบอ านาจ)   
 

5) ค่าออกใบแทน ฉบับละ 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

6) ค่าพยานค าขอ 2 คน คนละ 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เจ้าพนกังานท่ีดนิจงัหวดัชลบรีุ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ตู้ รับเร่ืองร้องเรียนณส านกังานท่ีดนิจงัหวดั, ศนูย์ด ารงธรรมจงัหวดัชลบรีุ 

หมายเหตุ - 
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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 
ระยะเวลาด าเนินการ 76 วนั 
 
หากไมต้่องมีการประกาศ ระยะเวลาด าเนินการจะลงลงเหลือ 36 วนั หากไมมี่การโต้แย้งคดัค้านระยะเวลาด าเนินการจะ
ลดลงเหลือ 6 วนั 
 
ระยะเวลาด าเนินการดงักลา่วไมร่วมกรณีมีเหตขุดัข้องอ่ืน ๆ เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถด าเนินการได้ เชน่ ต้องสอบถามไปยงั
หนว่ยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ยงัไมไ่ด้รับหลกัฐานการปิดประกาศ ผู้ ถือกรรมสิทธ์ิรวมมาให้ถ้อยค าไมค่รบ ฯลฯ  
 
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการตามประกาศกรมท่ีดนิเร่ืองการลดขัน้ตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบตัริาชการเพ่ือประชาชนใช้เวลาการปฏิบตังิานประมาณ 37 วนัท าการ (กรณีไมมี่ข้อขดัข้อง) 
 
*ระยะเวลาตามคูมื่อจะเร่ิมนบัเม่ือเอกสารครบถ้วนสมบรูณ์ ในกรณีท่ีมีเหตขุดัข้องจะเร่ิมนบัระยะเวลาตอ่เน่ืองเม่ือ
เหตขุดัข้องนัน้สิน้สดุลงแล้ว* 
 
 



18/18 
 

วันท่ีพมิพ์ 11/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยส านกังาน 

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

มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


