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คูมือสําหรับประชาชน: การย่ืนคาํขอจดทะเบียนตางสํานักงานที่ดิน 

หนวยงานที่รบัผิดชอบ:สํานักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การยื่นคําขอจดทะเบียนตางสํานักงานท่ีดิน 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สาํนักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงฉบับที่ 47 (พ.ศ. 2541)  ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายที่ดินพ.ศ. 2497  

และที่แกไขเพิ่มเติม 

2) กฎกระทรวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2497)  ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใชประมวลกฎหมายที่ดินพ.ศ. 2497 

3) ประมวลกฎหมายที่ดิน 

4) ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

5) ประมวลรัษฎากร 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคาํขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคาํขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การยื่นคําขอจดทะเบียนตางสํานักงานท่ีดินสาํนักงานท่ีดินจังหวัดมหาสารคาม  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการสาํนักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม โทร.0-4377-7528   

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น.(มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. การยื่นคําขอจดทะเบียนตางสาํนักงานท่ีดินเปนกรณีที่ผูขอไมสะดวกในการเดินทางไปยื่นคําขอจดทะเบียนยังพื้นที่ซึ่งที่ดิน

หรือหองชุดตั้งอยูผูขอตองไปยื่นเอกสารหลกัฐานตอพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร/สาขาสาํนักงาน

ที่ดนิจังหวัด/สาขาและสวนแยกแหงใดแหงหนึ่งโดยตองติดตอเจาหนาที่ประชาสัมพันธเพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ

เบื้องตนกอนและรับบัตรคิวเพื่อรอยื่นคําขอและสอบสวนตามลาํดับกอนหลังในขั้นตอนตอไป (ไมนับรวมอยูในระยะเวลา

ใหบริการ) ในกรณีที่เปนการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมเก่ียวกับที่ดินที่มีโฉนดที่ดินหนังสือรับรองการทําประโยชนและ

หนังสือกรรมสิทธ์ิหองชุดเฉพาะกรณทีี่ไมมีการประกาศหรือการรงัวัดโดยพนักงานเจาหนาที่ณสาํนักงานที่ดินที่รบัคําขอจะ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเรียกเก็บคาธรรมเนียมภาษีและอากรรวมทั้งคาใชจายในการสงเรื่องราวขอจดทะเบียนโอน

ที่ดนิหรือหองชุดทางไปรษณียไปใหสํานักงานท่ีดินทองที่ซึ่งที่ดินหรือหองชุดตั้งอยูเพื่อพนักงานเจาหนาท่ีแหงสํานักงานที่ดิน

ทองที่ซึ่งท่ีดินหรือหองชุดตั้งอยูน้ันดําเนินการจดทะเบียนตามกฎหมายหากไมมีเหตุขัดของพนักงานเจาหนาท่ีจะดาํเนินการ

จดทะเบียนใหผูขอเสร็จแลวจะสงหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสอืกรรมสิทธิ์หองชุดและสัญญาทางไปรษณยีคืน

สํานักงานที่ดินที่รับคําขอเพื่อแจงใหผูขอจดทะเบียนรับเอกสารคืน 

2. พนักงานเจาหนาที่ตองสอบสวนสิทธิและความสามารถรวมตลอดถึงความสมบูรณของนิติกรรมตามประมวลกฎหมายแพง

และพาณิชยเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2497) ออกตามความในพระราชบัญญัติใหใช

ประมวลกฎหมายที่ดินพ.ศ. 2497 และที่แกไขเพิ่มเติ่มรวมทั้งกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3. ระยะเวลาดําเนินการ 

3.1 วันยื่นคําขอ (1 วันทําการ) ใชระยะเวลาประมาณ 110 นาที (ไมรวมระยะเวลารอการยื่นคาํขอและสอบสวนท้ังนี้การนับ

ระยะเวลาดาํเนนิการจะเริ่มนับตั้งแตพนักงานเจาหนาที่เริ่มสอบสวนตามลําดับกอนหลัง) ระยะเวลาแลวเสรจ็ขึ้นอยูกับ

จํานวนคูกรณีและหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินเชนกรณีมีคูกรณีฝายละหลายรายหรือหนังสือแสดงสิทธิหลายฉบับหรือขอจด

ทะเบียนหลายประเภทในคราวเดียวกันเปนตนและในบางกรณีอาจตองใชเวลาเพิ่มตามขอเท็จจริงเชนหลักฐานไมชัดเจนตอง

สอบสวนเพิ่มเติมเพื่อใหขอเท็จจริงยุติจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในที่ดินพรอมสิ่งปลูกสรางแตสิ่งปลูกสรางตามหลักฐาน

เดิมกับขอเท็จจริงที่ขอจดทะเบียนไมตรงกันเปนตน 

3.2 การสงเร่ืองทางไปรษณียลงใหสํานักงานท่ีดินทองที่จดทะเบียน 3 วันทําการสํานักงานที่ดินทองที่ตรวจสอบเรื่องจด

ทะเบียนและสงเรื่องทางไปรษณยีลงใหสาํนักงานที่ดินที่รบัคาํขอ 5 วันทําการแจงผูขอรับเอกสารคืน 2 วันทําการทั้งนี้

ระยะเวลาดาํเนนิการอาจเพิ่มขึ้นไดตามขอเทจ็จริงเปนกรณีไปเชนไดรับเอกสารหลักฐานจากไปรษณียลาชาเปนตน 

3.3 วันที่ผูขอรับเอกสารคนื (1 วันทําการ) ผูขอยื่นใบรับ (ท.ด. 53) ตอเจาหนาที่ประชาสัมพันธเพื่อใหไปพบพนักงาน

เจาหนาท่ีและดําเนินการแจกหนังสือแสดงสทิธิในท่ีดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดและสัญญาพรอมใบเสร็จรับเงินใหแกผู

ขอทั้งนี้ผูขอตองตรวจสอบความถูกตองในหนังสอืแสดงสิทธิในที่ดินหรือหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดและสัญญาใชระยะเวลา

ประมาณ 10 นาที 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การพิจารณา 
 

วันย่ืนคําขอ 

- ยื่นคาํขอ 

- ตรวจเอกสารหลักฐาน/สา

รบบที่ดินและหนังสือแสดง

สิทธิในที่ดินหรือหนงัสือ

กรรมสิทธ์ิหองชุด 

- รับคําขอและสอบสวน

คูกรณี 

- ประสานสาํนักงานท่ีดิน

ทองท่ีทางโทรสารเพื่อ

ประเมินราคาทุนทรัพยตรวจ

อายัดและตรวจการออกใบ

แทน 

- รอผลจากสาํนักงานที่ดิน

ทองท่ีทางโทรสารประมาณ   

30  -  60  นาท ี

- ทําสัญญา/บันทึกขอตกลง

และแกทะเบียน 

- คูกรณีลงนามในสัญญา/

บันทึกขอตกลง 

- คํานวณคาใชจาย/ผูขอ

ชําระเงนิ 

- ออกใบรับท.ด. 53 
 

1 วันทําการ สํานักงานที่ดิน

จังหวัด

มหาสารคาม 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สงเอกสารทางไปรษณีย 

- เจาหนาท่ีเบิกเงินจาก

เจาหนาที่การเงนิไปซื้อ

ธนาณัติที่สํานักงานไปรษณีย 

- สงเรื่องพรอมธนาณัติ

3 วันทําการ สํานักงานที่ดิน

จังหวัด

มหาสารคาม 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

คาธรรมเนียมภาษีและอากร

และคาใชจายอื่นๆให

สํานักงานที่ดินทองที่เพื่อ

ดําเนินการจดทะเบียน 
 

3) 

การพิจารณา 
 

การจดทะเบียน 

- เจาหนาท่ีตรวจสอบเรื่อง 

- ตรวจอายัด 

- นําธนาณัติไปเบิกเงินจาก

สํานักงานไปรษณีย 

- คํานวณคาใชจาย 

 - ชําระเงินใชจาย 

- เจาพนักงานท่ีดิน

ตรวจสอบเรื่องและลงนาม

จดทะเบียนในสัญญาหรือ

บันทึกขอตกลงและหนังสือ

แสดงสิทธิในที่ดินหรือ

หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด 

- สงเรื่องทั้งหมดพรอม

สัญญาและเอกสารท่ี

เก่ียวของคืนสํานักงานท่ีดินท่ี

รับคําขอทางไปรษณีย 
 

5 วันทําการ สํานักงานที่ดิน

จังหวัด

มหาสารคาม 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

แจงผูขอรับเอกสารคนื 

- ตรวจความถูกตองของ

หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน

และสัญญาท่ีสาํนักงานท่ีดิน

ที่จดทะเบียนสงคืนมา 

- จัดทําหนังสือแจงผูขอรับ

หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน

2 วันทําการ สํานักงานที่ดิน

จังหวัด

มหาสารคาม 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

และสัญญาโดยแจงผูขอให

นําใบรับ (ท.ด. 53)  มา

ติดตอดวย 

- เสนอเจาพนักงานที่ดินลง

นามและจัดสงหนังสือแจง 
 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 11 วันทําการ 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดาํเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจรงิ 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

เปนไปตาม

หลักเกณฑท่ี

กําหนดไวในการ

จดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรมแต

ละประเภท 

- 0 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนบั
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแตละประเภท  (มีคาใชจายไมใช 0 บาท) 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาใชจายในการสงพัสดุไปรษณียและคาธรรมเนียมธนาณัติ (มีคาใชจายอัตราตามจํานวนเงินที่สงไมใช 0 บาท) 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนเจาพนกังานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนตูรับเรื่องรองเรียนสํานักงานที่ดินจังหวัดมหาสารคาม 

หมายเหต-ุ 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 2141 5678-9 

ศูนยดํารงธรรมจังหวัดมหาสารคาม 0 4377 7298  สายดวน 1567 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรียนฝายเรื่องราวรองทุกขสํานักงานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5500-4  ศูนยราชการเฉลิมพระ

เกียรติ 80 พรรษาฯชั้น 6 อาคารรัฐประศาสนภักดีถนนแจงวัฒนะแขวงทุงสองหองเขตหลักสี่กทม.  10210 

หมายเหต-ุ 

5) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักปลัดสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณโุลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

  

  

 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

1) มีครบทุกประเภทสามารถขอตรวจสอบจากพนักงานเจาหนาท่ีณสํานักงานท่ีดินทุกแหงหรือสามารถตรวจสอบ

ดวยตนเองจากเว็บไซต  www.dol.go.th/registry 

 

19. หมายเหตุ 

นิติกรรมที่ยื่นตําขอตางสํานักงานที่ดินไดตองเปนนิติกรรมประเภทที่ไมมีการประกาศหรือการรังวัด 
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วันที่พิมพ 14/07/2558 

สถานะ คูมือประชาชนอยูระหวางการจัดทํา 

/ แกไข (User) 

จัดทําโดย สํานักงานท่ีดินจังหวัดมหาสารคาม

ทด.มท. 

อนุมัติโดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 
 


