
1/22 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองกำรท ำประโยชน์เฉพำะรำย ตำมมำตรำ 59 ทวิ 
แห่งประมวลกฎหมำยที่ดิน (ไม่มีหลักฐำนส ำหรับที่ดิน) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การออกโฉนดที่ดินและหนังสือรับรองการท าประโยชน์เฉพาะราย ตามมาตรา 59 ทวิ แห่ง

ประมวลกฎหมายที่ดิน (ไม่มหีลักฐานส าหรับท่ีดิน) 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ประมวลกฎหมายที่ดิน 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชน 23/07/2015 10:08  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร ถนนวิวิธสุรการ ต.มุกดาหาร อ.เมืองมุกดาหาร จ.
มุกดาหาร โทร 042611542/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู้ที่จะขอออกโฉนดที่ดินเฉพาะรายโดยไม่มีหลักฐานส าหรับท่ีดินต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ตามที่ประมวลกฎหมายท่ีดิน
ก าหนด ดังนี้ 
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1. มีสภาพบุคคลและนิติบุคคล ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยต้องพิจารณาถึงความสามารถของบุคคล
บางประเภทตามที่กฎหมายได้จ ากัดความไว้ เช่น ผู้เยาว์ บุคคลวิกลจริต บุคคลไร้ความสามารถ บุคคลเสมือนไร้
ความสามารถ เป็นต้น รวมถึงพิจารณาการเป็นนิติบุคคลด้วย 
 
2. ต้องเป็นผู้ที่ครอบครองและท าประโยชน์ในที่ดินอยู่ก่อนวันที่ประมวลกฎหมายท่ีดินใช้บังคับ (วันที่ 1 ธันวาคม 2497) 
และมิได้แจ้งการครอบครองที่ดินต่อนายอ าเภอท้องที่ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติให้ใช้ประมวล
กฎหมายท่ีดินใช้บังคับ (วันที่ 1 ธันวาคม 2497) หรือวันที่ได้รับการผ่อนผันให้แจ้งการครอบครองที่ดินจากผู้ว่าราชการ
จังหวัด แต่ไม่รวมถึงผู้ซึ่งมิได้แจ้งการครอบครองที่ดินต่อเจ้าพนักงานที่ดิน ณ ที่ดินนั้นต้ังอยู่ ภายในก าหนดเวลาสามสิบ
วันนับแต่วันที่ผู้ว่าราชการจังหวัดปิดประกาศก าหนดท้องที่และวันเริ่มต้นของการเดินส ารวจรังวัดที่ดินในท้องที่นั้น หรือ
มิได้มาน าหรือส่งตัวแทนมาน าพนักงานเจ้าหน้าที่ท าการส ารวจรังวัดที่ดินตามประกาศก าหนด (ตามมาตรา 27 ตรี แห่ง
ประมวลกฎหมายที่ดิน) 
 
3. เป็นผู้ซึ่งได้ครอบครองและท าประโยชน์ในที่ดินต่อเนื่องจากบุคคลตามข้อ 2. โดยการครอบครองต่อเนื่องต้องเป็นการ
ส่งมอบโดยยินยอมและสมัครใจ มิใช่ได้มาโดยการแย่งการครอบครอง ซึ่งถือเป็นการเริ่มต้นสิทธิของตนใหม่ ไม่ถือเป็น
การครอบครองต่อเนื่อง 
 
4. ขอออกโฉนดที่ดิน หรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ได้ไม่เกินห้าสิบไร่ ถ้าเกินห้าสิบไร่ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่า
ราชการจังหวัด 
 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ให้แก่บุคคลตามข้อ 2. ถ้ามีความจ าเป็น ดังนี้ 
(1) ที่ดินนั้นถูกเวนคืนตามกฎหมายว่าด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ (2) ผู้ครอบครองและท าประโยชน์ในที่ดินจะโอน
ที่ดินนั้นให้แก่ทบวงการเมือง องค์การของรัฐบาลตามกฎหมาย ว่าด้วยการจัดต้ังองค์การของรัฐบาล หรือรัฐวิสาหกิจที่
จัดต้ังขึ้นโดยพระราชบัญญัติ (3) มีความจ าเป็นอย่างอื่นโดยได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
 
ที่ดินที่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะออกโฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ได้ 
 
ที่ดินที่จะออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (โฉนดที่ดินหรือหนังสือรับรองการท าประโยชน์ (น.ส.3, น.ส.3 ก., น.ส.3 ข.) 
จะต้องเป็นท่ีดินที่มีลักษณะตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง ฉบับที่ 43 (พ.ศ. 2537) ข้อ 14 กล่าวคือ 
 
1. จะต้องเป็นที่ดินที่ผู้มีสิทธิในที่ดินได้ครอบครองและท าประโยชน์แล้ว 
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2. ไม่เป็นท่ีดินที่ราษฎรใช้ประโยชน์ร่วมกัน เช่น ทางน้ า ทางหลวง ทะเลสาบ ที่ชายตลิ่ง ที่เลี้ยงสัตว์สาธารณประโยชน์ 
 
3. ไม่เป็นท่ีดินซึ่งได้หวงห้ามไว้เพื่อประโยชน์ตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยการหวงห้ามที่ดินรกร้างว่างเปล่าอันเป็นสา
ธารณสมบัติของแผ่นดิน พุทธศักราช 2478 หรือตามกฎหมายอ่ืนอยู่ก่อนวันที่ประมวลกฎหมายท่ีดินใช้บังคับ 
 
4. ไม่เป็นท่ีดินที่คณะกรรมการจัดที่ดินแห่งชาติสงวนและพัฒนาที่ดินเพื่อจัดให้แก่ประชาชน 
 
5. ไม่เป็นท่ีดินของรัฐที่คณะกรรมการจัดที่ดินแห่งชาติสงวนหรือหวงห้ามเพื่อให้ประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน 
 
6. ไม่เป็นท่ีดินที่คณะรัฐมนตรีสงวนไว้เพื่อรักษาทรัพยากรธรรมชาติหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะอย่างอื่น 
 
7. ไม่เป็นท่ีเขา ที่ภูเขา และปริมณฑลรอบที่เขาหรือภูเขา 40 เมตร และพื้นที่ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
ประกาศหวงห้ามตามมาตรา 9 (2) แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน 
 
8. ไม่เป็นท่ีเกาะ หรือเป็นที่ดินที่คณะกรรมการจัดที่ดินแห่งชาติได้อนุมัติให้จัดแก่ประชาชนหรือเป็นท่ีดินซึ่งได้มีการจัดหา
ผลประโยชน์ตามมาตรา 10 และ 11 แห่งประมวลกฎหมายท่ีดินโดยคณะกรรมการจัดที่ดินแห่งชาติได้อนุมัติแล้ว 
 
9. ไม่เป็นท่ีดินที่อยู่ในเขตป่าสงวนแห่งชาติ เขตอุทยานแห่งชาติ พื้นที่รักษาพันธุ์สัตว์ป่า พื้นที่ห้ามล่าสัตว์ป่า หรือพื้นที่ที่
ได้จ าแนกให้เป็นเขตป่าไม้ถาวร 
 
10. ไม่เป็นท่ีดินที่อยู่ในเขตปฏิรูปท่ีดิน 
 
11. ไม่เป็นท่ีดินที่มีความลาดชันโดยเฉลี่ยร้อยละ 35 ขึ้นไป ตามที่ก าหนดไว้ในนโยบายป่าไม้แห่งชาติ 
 
12. ไม่เป็นท่ีดินที่ได้สงวนหรือหวงห้ามไว้ตามกฎหมายอ่ืน 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการ 
 
กรณีการออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินที่ต้องเสนอคณะกรรมการแก้ไขปัญหาการบุกรุกที่ดินของรัฐ ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจพิสูจน์ที่ดินตามกฎกระทรวงฉบับที่ 43 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวล
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กฎหมายท่ีดิน พ.ศ. 2497 ต้องเสนอคณะกรรมการป้องกันและหยุดยั้งการบุกรุกที่ดินในเขตป่าชายเลน หรือต้องรอผล
กรณีที่ต้องด าเนินการอ่าน แปล ตีความ ภาพถ่ายทางอากาศ อาจต้องใช้เวลาเพิ่มขึ้น 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐานสอบสวนและช าระ
ค่าธรรมเนียม/ฝ่ายรังวัดนัด
ท าการรังวัด/วางเงินมัดจ า
รังวัด 
 

1 วัน กรมที่ดิน - 

2) 

การพิจารณา 
 

นัดคิวรังวัด/ค้นหาหลักฐาน
ที่ดินและแผนที่/แจ้งเจ้าของ
ที่ดินข้างเคียง 
 

15 ถึง 1,000 
วัน 

กรมที่ดิน (ระยะเวลารอการ
รังวัดของแต่ละ
ส านักงานที่ดินผู้
ยื่นค าขอสามารถ
ตรวจสอบได้จาก
รายงานผลงาน
รังวัด (ร.ว. 19) 
ประจ าเดือนล่าสุด
ของแต่ละ
ส านักงานที่ดินซึ่ง
มีระยะเวลาการ
นัดรังวัดต้ังแต่ 15 
- 1,000 วัน) 

3) 

การพิจารณา 
 

ช่างรังวัดออกไปท าการ
รังวัดพิสูจน์สอบสวน/
รายงานผลการรรังวัด/ส่ง
หนังสือแจ้งเจ้าของที่ดิน

30 วัน กรมที่ดิน - 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ข้างเคียง/ส่งหนังสือ
สอบถามที่อยู่นายทะเบียน
ท้องที่ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
เสนอเจ้าพนักงานที่ดิน/เจ้า
พนักงานที่ดินสั่งการ/ถอน
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
รังวัด/ส่งฝ่ายทะเบียน 
 

10 วัน กรมที่ดิน - 

5) 

การพิจารณา 
 

รอผลการสอบถามจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/เสนอ
กบร./คณะกรรมการตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 43 
(พ.ศ. 2537) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติให้
ใช้ประมวลกฎหมายที่ดิน
พ.ศ. 2497 ตรวจพิสูจน์
ที่ดิน/คณะกรรมการป้องกัน
และหยุดย้ังการบุกรุกที่ดิน
ในเขตป่าชายเลนตรวจ
พิสูจน์ที่ดินกรณีเป็นป่าชาย
เลน/รอผลกรณีที่ต้อง
ด าเนินการอ่านแปลตีความ
ภาพถ่ายทางอากาศ 
 

180 วัน กรมที่ดิน - 

6) 
การพิจารณา 
 

จัดท าประกาศการออก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน
เสนอเจ้าพนักงานที่ดินลง

100 วัน กรมที่ดิน (จัดท าประกาศ 
และปิดประกาศ 
10 วัน ประกาศ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

นามในประกาศ และส่ง
ประกาศ/ประกาศแจก
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน/
จัดสร้างหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน/แจ้งผู้ขอมารับ
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน/
รอผู้ขอมาด าเนินการจด
ทะเบียน 
 

ตามกฎหมาย 30 
วัน กรณีมีการ
คัดค้านด าเนินการ
สอบสวน
เปรียบเทียบ
ภายใน 30 วัน รอ
ผู้ขอมาด าเนินการ 
30 วัน) 

7) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานที่ดินพิจารณา
ลงนามในหนังสือแสดงสิทธิ
ในที่ดิน/ช าระค่าธรรมเนียม/
แจกหนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดินให้ผู้ขอ 
 

1 วัน กรมที่ดิน - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   322 วัน 
 

14. งำนบริกำรน้ี ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 64 วัน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

กรณีบคุคลธรรม
ใช้หลกัฐานดงันี ้

- 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
ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
2. ใบมรณบตัร
พินยักรรมค าสัง่
แตง่ตัง้ผู้จดัการ
มรดก/ผู้พิทกัษ์/ผู้
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนบุาล (ถ้ามี) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนทะเบียน
บ้านพร้อมส าเนา
ของทายาท/
ผู้จดัการมรดก) 
3. หลกัฐาน
ส าหรับท่ีดนิเดมิ
เชน่แบบแจ้งการ
ครอบครองท่ีดนิ 
(ส.ค.1), ใบจอง, 
ใบเหยียบย ่าหรือ
ตราจอง, หนงัสือ
แสดงการท า
ประโยชน์ในท่ีดิน
ของนิคมสร้าง
ตนเองหรือนิคม
สหกรณ์ (น.ค.3 
หรือกสน.5) ฯลฯ 
4. หลกัฐานการ
เสียภาษีท่ีดินหรือ
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
5. หลกัฐานอ่ืนท่ี
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณาซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้าก่อน
สิน้สดุระยะเวลาท่ี
ก าหนดในแตล่ะ
ขัน้ตอน)) 

2) 

กรณีเป็นนิติ
บคุคล ใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 0 ฉบบั (1.หลกัฐาน
ส าหรับท่ีดนิเดมิ
เชน่แบบแจ้งการ
ครอบครองท่ีดนิ 
(ส.ค.1), ใบจอง, 
ใบเหยียบย ่าหรือ
ตราจอง, หนงัสือ
แสดงการท า
ประโยชน์ในท่ีดิน
ของนิคมสร้าง
ตนเองหรือนิคม
สหกรณ์ (น.ค.3 
หรือกสน.5) ฯลฯ 
2. หลกัฐานการ
เสียภาษีท่ีดินหรือ
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
3. บตัรประจ าตวั
ประชาชนทะเบียน
บ้านหลกัฐานการ
เปล่ียนช่ือตวัช่ือ
สกลุ (ถ้ามี) ของผู้
มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กรณีมีการมอบ
อ านาจต้องมีบตัร
ประจ าประชาชน
ทะเบียนบ้านของ
ผู้มอบอ านาจ
พร้อมส าเนาของ
ผู้ รับมอบอ านาจ
ด้วยพร้อมส าเนา
และตวัอยา่ง
ลายมือช่ือของ
กรรมการผู้ มี
อ านาจท าการ
แทนนิติบคุคลโดย
ต้องระบใุนหนงัสือ
มอบอ านาจให้
ผู้ รับมอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่งๆ
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
4. หลกัฐานการ
ก่อตัง้นิตบิคุคลแต่
ละประเภทเชน่
หนงัสือรับรองการ
จดทะเบียนเป็น
นิตบิคุคลหนงัสือ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บริคณห์สนธิ, 
หนงัสือรับรองของ
เจ้าพนกังานจด
ทะเบียนห้างหุุ้น
สว่น, บญัชีผู้ ถือ
หุุ้น 
5. เอกสาร
ประกอบมติท่ี
ประชมุหรือ
รายงานการ
ประชมุนิติบคุคล
ซึง่ลงมตเิก่ียวกบั
การออกหนงัสือ
แสดงสิทธิในท่ีดนิ 
6. หลกัฐานอ่ืนท่ี
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณาซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้าก่อน
สิน้สดุระยะเวลาท่ี
ก าหนดในแตล่ะ
ขัน้ตอน)) 

3) 

กรณีวดัให้ใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั (1. หลกัฐาน
ส าหรับท่ีดนิเดมิ
เชน่แบบแจ้งการ
ครอบครองท่ีดนิ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(ส.ค.1), ใบจอง, 
ใบเหยียบย ่าหรือ
ตราจอง, หนงัสือ
แสดงการท า
ประโยชน์ในท่ีดิน
ของนิคมสร้าง
ตนเองหรือนิคม
สหกรณ์ (น.ค.3 
หรือกสน.5) ฯลฯ 
2. หลกัฐานการ
เสียภาษีท่ีดินหรือ
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
3. หลกัฐาน
ประกาศ
กระทรวงศกึษาธิก
ารเร่ืองตัง้วดัใน
พระพทุธศาสนา
หรือส านกัสงฆ์
หรือประวตัวิดั 
4. หลกัฐาน
ใบสทุธิของเจ้า
อาวาสหลกัฐาน
การแตง่ตัง้เจ้า
อาวาสหรือผู้
รักษาการแทน 
5. หลกัฐานการ
เล่ือนสมณศกัดิ์

เจ้าอาวาส (ถ้ามี
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

การเล่ือนสมณ
ศกัดิ์) 
6. หลกัฐานการ
ได้รับพระราชทาน
วิสงุคามสีมา 
7. หนงัสือมอบ
อ านาจของเจ้า
อาวาส, หนงัสือ
มอบอ านาจของ
ผู้อ านวยการ
ส านกังาน
พระพทุธศาสนา
จงัหวดัโดยต้อง
ระบใุนหนงัสือ
มอบอ านาจให้
ผู้ รับมอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่งๆ
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
8. บตัรประชาชน
ทะเบียนบ้านของ
ผู้มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
9. บญัชีท่ีดินและ
บญัชีรายรับ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รายจา่ยของวดั 
10. หลกัฐานอ่ืนท่ี
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณาซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้าก่อน
สิน้สดุระยะเวลาท่ี
ก าหนดในแตล่ะ
ขัน้ตอน) 

4) 

กรณีมลูนิธิให้ใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

- 1 1 ฉบบั (1.หลกัฐาน
ส าหรับท่ีดนิเดมิ
เชน่แบบแจ้งการ
ครอบครองท่ีดนิ 
(ส.ค.1), ใบจอง, 
ใบเหยียบย ่าหรือ
ตราจอง, หนงัสือ
แสดงการท า
ประโยชน์ในท่ีดิน
ของนิคมสร้าง
ตนเองหรือนิคม
สหกรณ์ (น.ค.3 
หรือกสน.5) ฯลฯ 
2. หลกัฐานการ
เสียภาษีท่ีดินหรือ
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3. บตัรประจ าตวั
ประชาชนทะเบียน
บ้านหลกัฐานการ
เปล่ียนช่ือตวัช่ือ
สกลุ (ถ้ามี) พร้อม
ส าเนาของ
กรรมการมลูนิธิ 
4. ข้อบงัคบัหรือ
ตราสารการก่อตัง้
มลูนิธิ 
5. หนงัสืออนญุาต
ให้จดัตัง้มลูนิธิ 
6. บญัชีมลูนิธิ 
(แบบม.น.2) ซึง่
ระบรุายช่ือ
กรรมการด้านหลงั
ตัง้แตฉ่บบัแรก
จนถึงฉบบัท่ีมีการ
เปล่ียนแปลงครัง้
สดุท้าย 
7. รายงานการ
ประชมุกรรมการ
มลูนิธิซึง่ลงมติ
เก่ียวกบัการออก
หนงัสือแสดงสิทธิ
ในท่ีดนิ 
8. หนงัสือมอบ
อ านาจของมลูนิธิ 
(ถ้ามี) บตัร
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ รับมอบอ านาจ
โดยต้องระบใุน
หนงัสือมอบ
อ านาจให้ผู้ รับ
มอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่งๆ
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 
9. บญัชีท่ีดินและ
บญัชีรายรับ
รายจา่ยของมลูนิธิ 
10. หลกัฐานอ่ืนท่ี
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณาซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้าก่อน
สิน้สดุระยะเวลาท่ี
ก าหนดในแตล่ะ
ขัน้ตอน) 

5) กรณีมสัยิด - 1 1 ฉบบั (1.หลกัฐาน
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อิสลามใช้
หลกัฐานเพิ่มเตมิ 

ส าหรับท่ีดนิเดมิ
เชน่แบบแจ้งการ
ครอบครองท่ีดนิ 
(ส.ค.1), ใบจอง, 
ใบเหยียบย ่าหรือ
ตราจอง, หนงัสือ
แสดงการท า
ประโยชน์ในท่ีดิน
ของนิคมสร้าง
ตนเองหรือนิคม
สหกรณ์ (น.ค.3 
หรือกสน.5) ฯลฯ 
2. หลกัฐานการ
เสียภาษีท่ีดินหรือ
หลกัฐานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง 3. 
ทะเบียนมสัยิด 
(แบบม.อ.2) 4.
ประกาศฯแตง่ตัง้
อิหมา่มคอเต็บ
และบหิลัน่ 5. 
ประกาศฯแตง่ตัง้
กรรมการมสัยิด 6. 
บตัรประจ าตวั
ประชาชนทะเบียน
บ้านหลกัฐานการ
เปล่ียนช่ือตวัช่ือ
สกลุ (ถ้ามี) พร้อม
ส าเนาของอิหมา่ม



18/22 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

คอเตบ็บหิลัน่และ
กรรมการมสัยิด 7.  
หนงัสือมอบ
อ านาจของมลูนิธิ 
(ถ้ามี) โดยต้อง
ระบใุนหนงัสือ
มอบอ านาจให้
ผู้ รับมอบอ านาจมี
อ านาจในการให้
ถ้อยค าตา่งๆ
รวมทัง้การลงนาม
รับทราบในบนัทกึ
ตอ่เจ้าหน้าท่ีกรณี
สง่มอบเอกสารไม่
ครบถ้วนด้วย 8. 
บัตัรประชาชน
ทะเบียนบ้านของ
ผู้มอบอ านาจและ
ผู้ รับมอบอ านาจ 
9. บญัชีท่ีดินและ
บญัชีรายรับ
รายจา่ยของมสัยิด
อิสลาม 10.
หลกัฐานอ่ืนท่ี
จ าเป็นในการ
ประกอบการ
พิจารณาซึง่
พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีจะได้
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แจ้งให้ทราบ
ลว่งหน้าก่อน
สิน้สดุระยะเวลาท่ี
ก าหนดในแตล่ะ
ขัน้ตอน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำค ำขอ แปลงละ 

 ค่ำธรรมเนียม 5 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

2) ค่ำประกำศ แปลงละ 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

3) ค่ำปิดประกำศให้แก่ผู้ปิดประกำศ แห่งละ 
 ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

4) ค่ำมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจ) เรื่องละ 20 บำท 
ปิดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

5) ค่ำธรรมเนียมออกโฉนดที่ดิน 
ถ้ำเนื้อที่ไม่เกิน 20 ไร่ คิด 50 บำท 
ถ้ำเนื้อที่เกิน 20 ไร่ ส่วนท่ีเกินคิดไร่ละ 2 บำท  
(เศษของไร่ให้คิดเป็น 1 ไร่) 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ -   
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6) ค่ำธรรมเนียมออกหนังสือรับรองกำรท ำประโยชน์ 

ถ้ำเนื้อที่ไม่เกิน 20 ไร่ คิด 30 บำท 
ถ้ำเนื้อที่เกิน 20 ไร่ ส่วนท่ีเกินคิดไร่ละ 2 บำท  
(เศษของไร่ให้คิดเป็น 1 ไร่) 
 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

7) ค่ำพยำนค ำขอ 
 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

8) ค่ำใช้จ่ำยในกำรรังวัดออกหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน ลักษณะเหมำจ่ำย ได้แก่ 
-ค่ำธรรมเนียมกำรรังวัดออกโฉนดที่ดิน แปลงละ 40 บำท 
-ค่ำธรรมเนียมกำรรังวัดออกหนังสือรับรองกำรท ำประโยชน์ แปลงละ 30 บำท 
-ค่ำพำหนะเจ้ำหน้ำที่ (ตำมประกำศของจังหวัด) 
-ค่ำคนงำนรังวัด (ตำมเขตจังหวัดที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด) 
-ค่ำป่วยกำรผู้ปกครองท้องท่ี วันละ 50 บำท 
-ค่ำหลักเขตหลักละ 15 บำท 
-ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ เช่น ค่ำส่งหมำยข้ำงเคียงทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 100 บำท 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ -   
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดในท้องที่ที่ที่ดินต้ังอยู่ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ตู้รับเรื่องร้องเรียน  ณ  ส านักงานที่ดินทุกแห่ง, ตู้ ปณ.1111 

หมายเหตุ - 
3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักมาตรฐานการออกหนังสือส าคัญกรมที่ดินโทร. 0 2503 3382 

หมายเหตุ - 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรมกรมที่ดินโทร. 0 2141 5555 

หมายเหตุ - 
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5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายเรื่องราวร้องทุกข์ส านักงานเลขานุการกรมโทร. 0 2141 5501 
หมายเหตุ - 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน กลุ่มคุ้มครองจริยธรรมกรมที่ดินกรมที่ดินโทร. 0 2141 5896 
หมายเหตุ - 

7) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ 
รวมระยะเวลาด าเนินการ 322 วัน บวกระยะเวลารอการรังวัด 
 
หากไม่ต้องประสานกับหน่วยงานอ่ืน ไม่ต้องเสนอคณะกรรมการฯ ตรวจสอบระยะเวลาที่ก าหนดจะลดลงเหลือ 142 วัน 
หากไม่มีการคัดค้าน ระยะเวลาที่ก าหนดจะลดลงเหลือ 112 วัน 
 
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการตามประกาศกรมที่ดินเรื่องการลดขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนใช้เวลาการปฏิบัติงานประมาณ 64 วันท าการ (กรณีไม่มีข้อขัดข้อง) 
 
ระยะเวลาตามคู่มือจะเริ่มนับเมื่อเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ ในกรณีที่มีเหตุขัดข้องจะเริ่มนับระยะเวลาต่อเนื่องเมื่อ
เหตุขัดข้องนั้นสิ้นสุดลงแล้ว 
 
 

วันที่พิมพ์ 27/07/2558 
สถำนะ รออนุมัติขั้นที่ 2 โดยส านักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดท ำโดย ส านักงานที่ดินจังหวัดมุกดาหาร 

ทด.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 
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